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1. Jak i gdzie szukac¢ pracy?

Poszukiwanie pracy to bardzo wazny etap w zyciu mtodego cztowieka. Poszukiwanie pracy to tak
naprawde ciezka praca. Caty proces poszukiwania moze okazac sie dtugotrwaty, dlatego warto
skorzystac zgotowejwiedzy i metod, ktére pozwolg uniknac bteddw oraz zdoby< wymarzone stanowisko.
Jak do kazdego przedsiewziecia warto przygotowac sie i dziata¢ zgodnie z planem. Od czego zaczac?
Zanim zaczniesz szukac pracy:

Okresl co chcesz robic,

Zastanow sie co Cie interesuje,

Pomysl o ty, jaki rodzaj zadan lubisz wykonywac,

Sporzadz liste swoich zainteresowan,

Przeanalizuj swoje doswiadczenie, nabyte umiejetnosci,

Wypisz swoje kwalifikacje, czyli np. dyplomy szkdtuczelni, ukoriczone kursy, szkolenia,
certyfikaty,

7. Skorzystaj z narzedzi, ktére pomagaja w okresleniu Twoich mocnych stron, czyli np. testow
predyspozycji zawodowych.

O NN NN

Do szukania pracy nalezy sie przygotowac tzn. nalezy poznaé lokalny rynek pracy - pracodawcow,
do ktoérych chcesz zaaplikowac.

Zanim zaczniesz wysyta¢ dokumenty aplikacyjne do pracodawcow, zastandw sie jakiej pracy szukasz.
Zrob liste firm i stanowisk, ktére odpowiadaja twoim oczekiwaniom.

Pracy mozna szukaé na wiele sposobéw.



Najskuteczniejsze metody poszukiwania pracy:

1. Osoby bliskie i znajomi — zacznij proces poszukiwania pracy od poinformowania o tym swoich
bliskich (rodzina) oraz znajomych. Spotkaj sie nawet z grupa znajomych i poinformuj wszystkich,
ze jezeli beda wiedzieli o ciekawej ofercie to bedziesz bardzo wdzieczny za informacje na ten temat.
Warto tez porozmawiac ze znajomymi o pracodawcach, czyli firmach w ktérych pracuja badz
pracowali. Opinie znajomych na temat roznych firm na pewno beda dla Ciebie wazne.

2. Portale rekrutacyjne oraz spotecznosciowe - oczywiscie najwiekszym zrédtem ogtoszen o prace
jest Internet. Bez problemu w Internecie znajdziesz tam portale z ofertami pracy takie jak:

Pracuj.pl (www.pracuj.pl)
Praca.pl (https:/www.praca.pl)
LinkedIn

Goldenline

OLX

Facebook

3. Agencje posrednictwa pracy i doradztwa personalnego —warto zapisac sie do bazy takich agencji,
aby rekruterzy zatrudnieni w takiej agencji mogli skontaktowac¢ sie z Toba, jak tylko pojawi
sie ciekawa oferta — dopasowana do Twoich kwalifikacji. Prowadzenie dziatalnosci w zakresie
Swiadczenia ustug takich jak posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe, doradztwo personalne,
praca tymczasowa — jest dziatalnoscia regulowana w rozumieniu ustawy z 6 marca 2018 r. - Prawo
przedsiebiorcow (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292) i wymaga wpisu do rejestru agencji zatrudnienia (Krajowy
Rejestr Agencji Zatrudnienia — KRAZ). Dokumentem potwierdzajacym wpis do ww. rejestru jest —
wydawany przez marszatka wojewddztwa - certyfikat. Rejestr agencji zatrudnienia publikowany
jest na stronie: https:/stor.praca.gov.pl/portal/#/kraz. Rejestr ten jest ogdlnie dostepny, dlatego
zanim udostepnisz swoje dane takiej agencji — sprawdz czy posiada ona odpowiedni certyfikat.

4. Biura Karier - dziataja na uczelniach wyzszych. Biura Karier czesto wspotpracuja z wieloma
pracodawcami,organizuja spotkania z firmami, a takze prowadza doradztwo zawodowe. Biuro Karier
dziatajace przy Wyzszej Szkole Informatyki i Zarzadzania w Rzeszowie moze by¢ przyktadem dla
innych tego typu jednostek dziatajacych w Polsce, poniewaz dla osdb zainteresowanych wsparciem
W procesie poszukiwania pracy jednostka ta zaoferuje Ci:

Podczas indywidualnych konsultacji z doradca zawodowym poznasz swoje predyspozycje
zawodowe, dzieki czemu skuteczniej zaplanujesz swoja kariere zawodowg,

Pod okiem mentora przygotujesz profesjonalne dokumenty aplikacyjne, ktére przykuja
uwage Twojego przysztego pracodawcy,

Poznasz tajniki skutecznej autoprezentacji podczas rozmowy kwalifikacyjnej,

Dowiesz sie jak wykorzystywac¢ komunikacje niewerbalng podczas spotkan z rekruterem,
Trening czyni mistrza — przejdziesz z nami symulacje rozméw kwalifikacyjnych, a dzieki
kompleksowej informacji zwrotnej zadne spotkanie z rekruterem nie bedzie dla Ciebie
problemem,

Spotkasz sie z przedstawicielami miedzynarodowych firm, ktérzy przedstawig Ci mozliwosci
wspotpracy,

Zaprosimy Cie na spotkania ze specjalistamids. HR, ktorzy zdradza Ci sekrety procesu rekrutacji
w danej firmie,

Bedziesz miat/a dostep do portalu rekrutacyjnego Biura Karier WSIiZ, w ktérym znajdziesz
oferty pracy, praktyk, stazy,

Bedziesz mégt/mogta uczestniczy¢ w Podkarpackich Targach Pracy - najwiekszych targach
W regionie organizowanych przez ekspertow BK. Szczegdty: biurokarier.wsiz.pl
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5. Targi pracy - warto zorientowac¢ sie gdzie oraz kiedy organizowane sa w Twoim regionie lub
wirtualne targi pracy. Takie wydarzenie jest Swietna okazjg poznania podczas jednego dnia
nawet kilkudziesieciu pracodawcow oraz do zaaplikowania na oferty, ktdre wystawcy prezentuja.

Jezeli zdecydujesz sie wzigc¢ udziat w targach pracy koniecznie przed wydarzeniem przygotuj sie do
udziatu w nich, tzn.:

zapoznaj sie z listg pracodawcow, ktérzy beda obecni na targach,
wybierz firmy, ktére najbardziej Cie interesuja jako potencjalni pracodawcy,

wejdz na strony firm, do ktérych chciatbys zaaplikowac i dowiedz sie o nich wiecej — ta wiedza
na pewno zostanie zauwazona przez rekrutera podczas waszej rozmowy,

przygotuj dokumenty aplikacyjne, ktore przekazesz osobiscie badz wirtualnie wystawcom.

Na Podkarpaciu raz w roku w rzeszowskiej Hali Podpromie organizowane sg Podkarpackie Targi Pracy.
Listy wystawcow oraz szczegdty znajdziesz na stronie: http:/targipracy.rzeszow.pl/

6. Strony internetowe pracodawcéw - s3 Swietnym Zrédiem informacji na temat rozwoju firmy,
mozliwosci rozwoju kariery zawodowej. Czesto na stronach firm widnieje zaktadka ,Kariera”,
w ktérej mozesz dowiedziec sie wiecej na temat procesow rekrutacyjnych prowadzonych w danej
firmie. Mozesz réwniez wykazac sie inicjatywa dzwoniac do dziatu HR danej firmy i zapyta¢ o wolne
stanowiska. Nawet jesli nie od razu zaoferuja Ci prace, by¢ moze zatapiesz sie na ciekawy staz.



Jak przygotowac sie do szukania pracy?

1. Okresl jasno swoj cel zawodowy — co chcesz robi¢? W jakim srodowisku chcesz pracowac?
2. Zaplanuj-ile ofert pracy mozesz dziennie przeanalizowac?

3. Ziloma pracodawcami mozesz sie skontaktowac?

4. Zastanow sie: co potrafisz? Co lubisz? Jaki jestes? Jakie masz predyspozycje?

Nastepnie:

1. Dowiedz sie ktére firmy prowadza rekrutacje.

Wykorzystaj sie¢ swoich kontaktéw — poinformuj rodzine oraz znajomych, ze chciatby$ zmienic/
znalezc¢ prace.

3. Okresl swoja baze wymarzonych firm, w ktérych chciatbys znalez¢ zatrudnienie.
4. Odwiedz strony internetowe firm.
5. Stwodrz profesjonalny profil na portalach spotecznosciowym (LinkedIn, Facebook).

N

Co dalej?

¢ Analizuj oferty pracy - to zrédto informacji o tym, czego oczekuje pracodawca.
¢ Przygotuj dokumenty aplikacyjne:

a. CVjest narzedziem w procesie poszukiwania pracy, promujacym i reprezentujacym osobe pod-
czas jej nieobecnosci.

Podstawowym dokumentem w aplikacji, stanowigcym nasza zawodowa wizytowke jest
CV. Przede wszystkim musi by¢ ono przejrzyste i dopasowane bezposrednio do ogtoszenia
i stanowiska, na ktdre aplikujemy.

Dobrze przygotowane CV powinno by¢ odpowiedzig na oczekiwania pracodawcy wzgledem
przysztego pracownika.

Jezelimasz problem z uzyskaniem estetycznej i przejrzystej konstrukcji CV, mozesz sobie pomaoc
korzystajac ze specjalnych kreatordw, ktére w Internecie sa czesto dostepne zupetnie za darmo.

b. List motywacyjny jest zbiorem dowoddéw wskazujacych na site motywacji jaka wykazuje
osoba do podjecia pracy. List motywacyjny powinien by¢ napisany wiasnymi stowami,
zindywidualizowany, moéwiacy cos$ konkretnego o Tobie. Napisz co mozesz zaoferowac
swojemu pracodawecy i dlaczego powinien cie zatrudni¢. Nie pisz jednego sztampowego listu,
ktéry kopiujesz i wklejasz do kazdego jednego maila, gdyz kazde stanowisko pracy jest inne
i wymaga osobnego podejscia.

& Przygotuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej.
Pamietaj, ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej rekruter bedzie weryfikowat czy spetniasz wymagania
zawarte w ofercie pracy, na ktdrg zaaplikowates dlatego wysytajac CV na dang oferte warto zapisac
sobie jej tres¢ lub zrobi¢ Print Screen oferty. Utatwi Wam to przygotowanie sie do rozmowy,
ktora niejednokrotnie odbywa sie nawet kilka tygodni po przestaniu CV wiec mozesz nie pamietac
zapisanych w niej informacji.



2. Zasady pisania CV i listu motywacyjnego

Dokumenty aplikacyjne to narzedzie w procesie poszukiwania pracy, za pomoca ktérego przekazujemy
potencjalnemu pracodawcy informacje na nasz temat. To w CV zamieszczamy swoje dane kontaktowe,
informacje o naszym wyksztatceniu, przebiegu doswiadczenia zawodowego oraz zainteresowan.
Z uwagi na to, ze jest to pierwszy kontakt z pracodawca powinienes$ zadbac o to, aby opinia na Twdgj
temat, jaka Twaoj przyszty szef wyrobi sobie na podstawie dokumentéw byta jak najlepsza. Warto wiec
zadbac o to, aby jak najlepiej wykorzystac te szanse.

CV jest jak Twoja wizytowka, dbajac o to aby byto przygotowane profesjonalnie pokazujesz pracodawcy,
ze jestes odpowiednim kandydatem na stanowisko, na ktére aplikujesz.

Curriculum Vitae

Zasady pisania CV, czyli jak pisac?

Odpowiedz na potrzeby pracodawcy zawarte w ofercie.

Profesjonalne CV powinno by¢ zbudowane w taki sposéb, aby pracodawca znalazt te informacje,
ktore go najbardziej interesuja. Skad wiedzie¢, co dla pracodawcy jest istotne? Przeanalizuj oferte
praktyk/stazu/pracy, na ktora chcesz aplikowaé. Znajdziesz w niej informacje dotyczace tego, kogo
poszukuje pracodawca. Przeczytaj z uwaga sekcje, w ktérej pracodawca zamiescit wymagania wobec
kandydatow. Czy pokrywaja sie one z Twoimi umiejetnosciami? Jesli tak, to nie zapomnij wspomniec
w swoim CV o tym, ze je posiadasz.

Firma poszukuje kandydata, ktéry biegle tworzy
bazy w arkuszu kalkulacyjnym. Kandydat
wielokrotnie tworzyt bazy na potrzeby zajec
w szkole. Zamieszcza informacje o swojej

Pracodawca poszukuje pracownika, ktoéry
biegle obstuguje edytor tekstowy. Mimo,
ze kandydat biegle obstuguje edytor nie
wspomniat o tej umiegjetnosci w swoim CV.

umiejetnosci w CV. Pracodawca widzac,
ze kandydat posiada takg umiejetnos¢ umawia
sie z nim na rozmowe kwalifikacyjna

Pracodawca - na podstawie CV - uznaje,
ze kandydat nie posiada tej kompetencji
i odktada CV na bok. Dokument aplikacyjny

nie jest brany pod uwage, a osoba ubiegajaca
sie o prace nie przechodzi do kolejnego etapu
rekrutacji.

Nie zamieszczaj wiecej informacji niz to konieczne.

Pamietaj, ze celem ztozenia CV u Pracodawcy jest otrzymanie oferty pracy. Rekruter, do ktérego
przeslesz swoje CV bedzie miat niecate pdt minuty na to, aby zapoznac¢ sie z informacjami zawartymi
w dokumencie. Staraj sie, aby wazne informacje byty dla niego widoczne. Wypunktuj lub podkres|
najwazniejsze informacje, pisz konkretnie. Pomin to, co z punktu widzenia pracodawcy nie jest istotne:
imiona Twoich rodzicéw, miejsce urodzenia, Twdj stan cywilny, pte¢ czy to jak nazywaja sie Twoi pupile.



Zawsze podawaj prawdziwe informacje.

Jak moéwi stare przystowie ,ktamstwo ma krétkie nogi”. Ma to zastosowanie we wszystkich dziedzinach
zycia, rowniez w CV. Piszac nieprawdziwe informacje narazasz sie na nieprzyjemna sytuacje, kiedy to
Twoje ktamstwo zostanie odkryte przez Pracodawce, przez co nie otrzymasz wymarzonej oferty pracy.
Nawet jesli bardzo zalezy Ci na pracy, ale nie spetniasz wszystkich wymogoéw pracodawcy ktamstwo
nie bedzie dobrym rozwigzaniem. Pisz prawde. Moze zdarzy¢ sie tak, ze pracodawca bedzie gotowy
przyjac osobe bez wymaganej kompetencji. Niektére umiejetnosci mozna bardzo szybko naby¢, a ztego
wrazenia po tym jak przytapano nas na klamstwie juz sie nie pozbedziemy.

Jednym z wymogdw pracodawcy byita W ofercie pracy jednym z obowigzkowych
znajomos¢ programu graficznego. Kandydat wymogow byta bardzo dobra znajomosé jezyka
korzystat juz wczesniej z tej aplikacji, ale znat angielskiego. Kandydat nie znat wymaganego
ja na poziomie podstawowym. Napisat o tym jezyka ale w CV wpisat, ze biegle sie nim
w swoim CV. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej postuguje. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
pracodawca poinformowat kandydata, pracodawca zadat proste pytanie po angielsku.
ze dla nowych pracownikéw zaplanowane Kandydat nie potrafit na nie odpowiedziec.
zostato szkolenie z programu, dzieki czemu Po kilku nieudanych prébach udzielenia
bedzie modogt rozwing¢ potrzebne w pracy odpowiedzi kandydat przyznat sie do ktamstwa
kompetencje. w CV. Pracodawca przerwat rozmmowe i wyprosit
kandydata.

Pokaz swoje atuty.

Jedna z zasad przygotowania CV jest zasada unikatowosci. Pokaz Pracodawcy jak wyjatkowa osoba
jestes i czym wyrdzniasz sie sposrod pozostatych kandydatow. Moze masz ciekawe zainteresowania,
brate$/as udziat w obozie przetrwania, byte$/as przewodniczacym klasy, a moze uczestniczytes/as
w konkursie szkolnym i wygrate$/as gtéwng nagrode? Napisz o tym. Postaw sie w roli pracodawcy
i zastanow, czy lepiej pracowatoby Ci sie z osobg, ktdra jest leniwa i nie ma zainteresowan, czy z kims
kto jest aktywny i ma réozne pasje? Dla pracodawcy to, ze lubisz spedzac¢ aktywnie czas to znak, ze jako
pracownik réwniez bedziesz sie rozwijat/a i chetnie uczyt/a nowych rzeczy.

Pamietaj o odpowiedniej kolejnosci.

Twojego potencjalnego pracodawce bardziej bedzie interesowato czym obecnie sie zajmujesz, do jakiej
szkoty uczeszczasz niz to co robites np. 10 lat temu. Dlatego pamietaj aby w CV stosowac¢ odwrdcong
chronologie tzn. zacznij od najswiezszych informacji. Jesli jestes studentem pierwszego roku to w sekgcji
wyksztatcenie zacznij wiasnie od tej informacji, a dopiero pdzniej przejdz do szkoty ponadpodstawowej,
ktérg niedawno ukonczytes/as.

10



10/2020 - obecnie Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania z siedziba w Rzeszowie

()

09/2016 - 04/2020  Liceum Ogodlnoksztatcace im. Jana Kochanowskiego

()

Nieprawidtowo

09/2016 — 04/2020

Liceum Ogdlnoksztatcace im. Jana Kochanowskiego

()

Wyzsza Szkota Informatyki i Zarzadzania z siedziba w Rzeszowie

()

10/2020 - obecnie

Pokaz swoje atuty.

Jedna z zasad przygotowania CV jest zasada unikatowosci. Pokaz Pracodawcy jak wyjatkowa osobg
jestes i czym wyrdzniasz sie sposrod pozostatych kandydatow. Moze masz ciekawe zainteresowania,
brate$/as udziat w obozie przetrwania, byte$/as przewodniczacym klasy, a moze uczestniczytes/as
w konkursie szkolnym i wygrate$/as gtéwng nagrode? Napisz o tym. Postaw sie w roli pracodawcy
i zastandw, czy lepiej pracowatoby Ci sie z osobg, ktdra jest leniwa i nie ma zainteresowan, czy z kims
kto jest aktywny i ma rozne pasje? Dla pracodawcy to, ze lubisz spedzac aktywnie czas to znak, ze jako
pracownik réwniez bedziesz sie rozwijat/a i chetnie uczyt/a nowych rzeczy.

Pamietaj o odpowiedniej kolejnosci.

Twojego potencjalnego pracodawce bardziej bedzie interesowato czym obecnie sie zajmujesz, do jakigj
szkoty uczeszczasz niz to co robites np. 10 lat temu. Dlatego pamietaj aby w CV stosowac odwrécona
chronologie tzn. zacznij od najswiezszych informacji. Jesli jestes studentem pierwszego roku to w sekgji
wyksztatcenie zacznij wiasnie od tej informacji, a dopiero pdzniej przejdz do szkoty ponadpodstawowej,
ktorg niedawno ukonczytes/as.

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko ksiegowej
uczyta sie w szkole ponadpodstawowej przez
4 lata. Aby pracodawca nie miat watpliwosci,
kandydat zamiescit w swoim CV date
rozpoczecia ksztatcenia: wrzesien 2016 oraz
date zakonczenia: kwiecier/2020. Dzieki temu
pracodawca wie doktadnie jak dtugo trwata
edukacja kandydata.

Kandydat zdobywat doswiadczenie zawodowe
na przetomie dwoéch lat. W CV przy pracy
zawodowej wpisat lata 2020-2021. Pracodawca
nie byt pewien, czy student przepracowat dwa
miesigce - od grudnia 2020 do stycznia 2021,
czy dwa lata — od stycznia 2020 do grudnia 2021.

Jesli w dalszym ciggu uczysz sie w szkole ponadpodstawowej lub studiujesz nie musisz podawac daty
zakonczenia, zamiast tego uzyj stowa: obecnie, np. ,wrzesien 2020 — obecnie”.




Zdjecie w CV - dodawag, czy nie?

Nie ma jednoznacznej odpowiedzi na to pytanie. Pamietaj, ze wiele zalezy od oferty pracy, na ktéra
aplikujesz. Jesli jest w niej zapisane, ze rozpatrywane beda jedynie aplikacje ze zdjeciem, to nie
zapomnij zamiesci¢ go w swoim CV. Jednak zanim to zrobisz upewnij sie, ze zdjecie jest odpowiednie.
Nie zamieszczaj zdjecia z wakacji, spotkania klasowego lub tzw. selfie. Zadbaj o odpowiednie,
nierozpraszajace odbiorce tto, np. jasna, gtadka sciana. Ubierz sie elegancko i popro$ kogos o to,
aby zrobit Ci zdjecie. Mozesz skorzysta¢ z ustug profesjonalnych fotograféw, ktdrzy specjalizuja sie
w fotografii biznesowe).

Jak dtugie powinno by¢é Cv?

Dtugos¢ CV uzalezniona jest od Twojego doswiadczenia zawodowego. Jezeli dopiero zaczynasz
swojg przygode na rynku pracy, mozesz spokojnie ograniczy¢ sie do jednej strony. W trakcie swojej
kariery zawodowej bedziesz dodawat kolejne punkty, przez co objetos¢ Twojego CV z pewnoscig sie
zwiekszy. Kiedy uznasz, ze Twoje kilkuletnie doswiadczenie nie miesci sie juz na jednej stronie, mozesz
spokojnie rozszerzy¢ swoj dokument na dwie strony. Pamietaj jednak aby nie doprowadzi¢ do sytuacji,
gdy na drugiej stronie znajdzie sie tylko jedno zdanie, lub gdy tekst bedzie zajmowat mniej niz 1/3
strony. Oddanie pustej lub prawie pustej strony jest postrzegane jako nieprofesjonalne. Trzy strony
CV s3 dopuszczalne wtedy, gdy w swojej karierze zajmujesz wysokie stanowiska kierownicze, a zakres
obowiazkow i odpowiedzialnosci jest na tyle szeroki, ze umieszczenie wszystkich informacji na dwoch
stronach wptywatoby na czytelnos¢ dokumentu.

Zawartosc CV, czyli o czym pisac?

Dobrze, skoro znamy ogdlne zasady przygotowywania CV, przejdzmy do szczegodtdéw. Dokument
aplikacyjny, jakim jest CV sktada sie z kilku sekcji, dzieki temu mozemy w tatwy sposdb uporzadkowac
informacje o nas. Utozenie informacji w odpowiedniej kolejnosci utatwi rowniez prace rekruterowi,
ktory szybciej znajdzie interesujgce informacje.

Dane osobowe i kontaktowe.

W tej sekcji zamieszczamy informacje takie jak: nasze imie i nazwisko, kod pocztowy oraz miejscowosc,
w ktdrej mieszkamy, adres e-mail i numer telefonu.

Numer telefonu.

Zapisz numer telefonu w nastepujacy sposob:

XXX-XXX-XXX (Np. 123-456-789)

utatwiasz pracodawcy kontakt z Toba. Rozdzielenie numeru na 3 czesci po 3 cyfry sprawia, ze numer
staje sie czytelniejszy, dzieki czemu jest mniejsze prawdopodobienstwo tego, ze pracodawca btednie
wybierze numer.

Adres e-mail.

Zarowno w przypadku adresu e-mail jak i numeru telefonu musisz mie¢ pewnos¢, ze podane dane
sg prawidtowe. Nawet najmniejsza pomytka moze pozbawi¢ Cie szansy na zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjna.
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Zatoz profesjonalny adres e-mail:

Uzyj w nazwie pierwszej litery Twojego imienia oraz nazwisko np. ANowak@
Nie uzywaj swojego przezwiska w e-mailu np. ninjaboy@

Nie uzywaj zdrobnien swojego imienia np. annuulka@

Zatdéz e-maila na domenie, ktéra jest profesjonalna

Unikaj liczb w adresie e-mail np. ANowak5547882

Wyksztatcenie.

To w tej sekcji pracodawca znajdzie informacje na temat Twojego wyksztatcenia. Pamietaj aby zamiesci¢
aktualne informacje. Jesli niedawno rozpoczates/tas edukacje w nowej szkole, to nie zapomnij napisac
o tym w swoim CV. Bez tej informacji Twoj przyszty pracodawca uzna, ze swojg edukacje skonczytes/tas
na nizszym poziomie.

W sekcji wyksztatcenie zamiesc takie informacje jak:

10/2020 - obecnie  Nazwa Uczelni, miejscowosé
Kierunek studiow
Specjalnos¢ - jesli zostata juz przez Ciebie wybrana.
Tryb studidw Stacjonarny lub Niestacjonarny
Stopien studiow

09/2016 - 04/2020 Nazwa szkoty, miejscowosé
Profil klasy
Jesli petnisz funkcje np. przewodniczacego klasy napisz o tym

Doswiadczenie zawodowe.

W tej sekcji znajda sie informacje o tym, czy juz gdzie$ pracowates/as lub, czy realizowates/as praktyki
zawodowe. Na poczatkowym etapie Twojej kariery zawodowej kazde doswiadczenie zawodowe jest
wazne — jesli pracowate$/as w restauracji, opiekowates/as sie dzieckiem sgsiada lub zbierate$ owoce
w sezonie wakacyjnym nie pomijaj tego w swoim CV. Pracodawca, ktory wezmie do reki Twoj dokument
Zobaczy osobe, ktora jest przedsiebiorcza, nie boi sie wyzwan i nowych doswiadczen.

Jesli jeszcze nie miates/as okazji do wykonywania pracy, mozesz usunac te sekcje ze swojego CV.
W takim wypadku skup sie na innych aktywnosciach np. cztonkostwo w klubie jezdzieckim, cztonkostwo
W samorzadzie uczniowskim, udziat w konkursach itp.

W sekcji doswiadczenie zawodowe zamiesc takie informacje jak:

10/2020 - obecnie  Nazwa Zaktadu pracy, miejscowosé
Stanowisko
Zakres Twoich obowigzkow.
O swoich zadaniach pisz konkretnie, unikaj ogdlnych zapiséw np. wykonywanie
zadan zleconych przez przetozonego. Taka informacja nie wiele modwi
o charakterze Twojej pracy. W zamian wymien zadania, ktére nalezaty do
Twoich obowigzkéw np. obstuga klienta, rozdawanie ulotek itp.
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Znajomos¢ jezykéw obcych.

W tej sekcji - jak sama nazwa wskazuje - zamiescimy
informacje o znajomosci jezykdw obcych. Pamietaj
aby oprécz jezyka, ktéry znasz okreslic réwniez
poziom jego znajomosci np. Al, A2, B1, B2, Cl1, C2
lub podstawowy, dobry, srednio zaawansowany itd.
Jesli masz problem z oceng swoich umiejetnosci,
zapytaj swojego nauczyciela jezyka obcego.
Jesli uzyskates certyfikaty jezykowe wymien je.
Swoja liste zacznij od tego jezyka, ktoéry znasz
najlepiej. Na dole listy zapisz ten, ktérego dopiero
zaczynasz sie uczyc.

Szkolenia, warsztaty.

Brates$/tas udziatw ciekawymszkoleniulubwarsztacie
a moze pozyskateé/as wazny certyfikat? Poinformuj
o tym Twojego potencjalnego pracodawce.
Uczestnictwowtegorodzajuaktywnosciachpokazuje,
ze lubisz rozwija¢ swoje pasje i chetnie uczysz
sie nowych rzeczy. Napisz kto byt organizatorem,
jaki byt temat oraz okresli ile godzin trwato szkolenie
lub warsztat. Nie zapomnij poda¢ konkretnych dat
(miesigc i rok, w ktérym warsztat sie odbywat).

Dodatkowe informacje.

Masz prawo jazdy? Obstugujesz programy graficzne
lub dobrze radzisz sobie w aplikacjach biurowych?
Napisz o tym, podobnie jak w przypadku jezykdw
obcych staraj sie obiektywnie oceni¢ swoje
umiejetnosci.Pamietaj,zeteinformacje pracodawca
moze w fatwy sposdb zweryfikowaé, np. proszac
Cie o przygotowanie grafiki w wymienionym przez
Ciebie programie lub sformatowanie tekstu jeszcze
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Nie koloryzuj,
ZawyzZona ocena umigjetnosci moze zostac
odebrana przez Pracodawce negatywnie.

Zainteresowania.

Ta sekcja jest najczesciej pomijana przez kandydatéw. Catkiem niestusznie. Dzieki informacjom
zawartym w tej czesci CV, pracodawca bedzie mogt Cie lepiej poznaé. Dowiedzie¢ sie, czym lubisz
zajmowac sie w wolnym czasie, czym sie pasjonujesz i interesujesz. Tematy te czesto stuza jako
narzedzie do roztadowania stresu podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Pracodawca moze zapytac¢ Cie
o to, co lubisz a Ty mowiac o swoich pasjach bedziesz mie¢ czas na to aby uspokoi¢ swdj oddech
i zebra¢ mysli. Zainteresowania takze wptywaja na nasz wizerunek — inaczej wyobrazimy sobie osobe
kochajaca szachy, a inaczej tanczaca w balecie czy uprawiajaca sporty ekstremalne. Nasze pasje to
takze informacja dla naszego pracodawcy o tym, czy np. lubimy pracowac w zespole (gdy np. gramy
W gry zespotowe), czy wolimy styl indywidualny (np. jazda na nartach, sklejanie modeli).
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Zgoda na przetwarzanie danych.

Tej czesci CV nie wolno pomijac. To w niej nalezy zamiesci¢ zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych. Bez Twojej zgody, pracodawca nie moze przetwarza¢ Twojego numeru telefonu tzn. nie
moze do Ciebie zadzwoni¢, by zaprosi¢ Cie na rozmowe kwalifikacyjna, nie moze réwniez napisac¢ do
Ciebie e-maila. W zwiazku z tym, mimo tego ze masz profesjonalnie przygotowane CV mozesz nie
otrzymac zaproszenia do dalszego etapu rekrutacji.

Tres¢ zgody na przetwarzanie danych mozesz znalez¢é m.in. w ofercie pracy, praktyk lub na stronie
internetowej firmy do ktérej aplikujesz. W takiej sytuacji przepisz lub skopiuj doktadnie te tresc,
ktorag zaproponowat pracodawca. Jesli nie ma takiej informacji na stronie, czy w ofercie pracy - mozesz
skorzystac¢ z aktualnej klauzuli obowigzujacej w roku w ktérym aplikujesz o prace.

Ponizej znajdziesz dwa wzory klauzuli, ktére mozesz wykorzysta¢ w swoim CV:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Przyktad btednie przygotowanego CV.

Ponizej znajduje sie przyktad btednie przygotowanego CV. Zwrd¢ uwage na catos¢ dokumentu, czy
uwazasz, ze jest on czytelny? Czy pracodawca z tatwoscia znajdzie wszystkie informacje, ktére pomoga
mu w wyborze tej kandydatki? lle btedéw udato Ci sie znalez¢? Na kolejnej stronie znajdziesz ten sam
przyktad z uwagami do poszczegdlnych elementdw CV, ktdre zostaty btednie zapisane.
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Ponizej znajdziesz ten sam przykitad btednie przygotowanego CV z zaznaczonymi btedami.
Czy udato Ci sie odszukac wszystkie btedy?
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Przyktad prawidtowo przygotowanego CV.

Poréwnaj wczesniejszy — btedny przyktad - z prawidtowym, profesjonalnie przygotowanym CV,
zamieszczonym ponizej. Czy widzisz réznice? Jak myslisz, ktére CV bedzie bardziej atrakcyjne dla
pracodawcy?

17



18



List motywacyjny

List motywacyjny jak sama nazwa wskazuje, powinien zmotywowac¢ pracodawce do tego,
aby pozytywnie rozpatrzyt Twojg kandydatureizaprosit Cie narozmowe kwalifikacyjna. Zadbajwiecoto,
abyinformacjejakieznajdasiewTwoimliscie motywacyjnym (LM)odpowiadaty napotrzeby pracodawcy.
Pamietaj, ze LM jest dokumentem formalnym, kierowanym do Twojego potencjalnego pracodawcy.
W zwigzku z tym powinien zawiera¢ elementy oficjalnego pisma, tj. Twoje imie i nazwisko,
dane kontaktowe, miejscowos¢ oraz date jego utworzenia. List powinien by¢ zaadresowany do
odpowiedniej osoby lub dziatu zajmujacego sie rekrutacja w danej firmie. Uzywaj formalnego jezyka.
Nie uzywaj skrotow ani slangu. Pisz wiasnymi stowami i nie kopiuj dostepnych w internecie listow.

Wstep.

W pierwszym akapicie poinformuj pracodawce na jakie stanowisko aplikujesz oraz skad wiesz o tym,
ze trwa rekrutacja. Jesli znalaztes/as oferte na stronie internetowej mozesz jg podlinkowac. Wiele firm
jednoczesnie prowadzi kilka procesow rekrutacji dlatego informacja o tym, na jaka oferte odpowiadasz
utatwi dopasowanie Twojej kandydatury do stanowiska na jakie aplikujesz.

Rozwiniecie.

W kolejnym akapicie opisz dlaczego to wtasnie Ty jeste$ odpowiednim/a kandydatem/ka na to
stanowisko. W tym miejscu mozesz rozwinac informacje, ktdre znalazty sie w Twoim CV. Jesli w szkole
$redniej nalezate$/as do samorzadu uczniowskiego i brate$/as udziat w organizowaniu wycieczki
szkolnej, opisz to. Wskaz na obowigzki jakie wykonywates/as i jaki miate$/as wptyw na przebieg catego
procesu. Udowodnij pracodawcy, ze te zadania pozwolity Ci zdoby¢ wiedze oraz doswiadczenie,
ktore z zostang przez Ciebie wykorzystane w nowym miejscu pracy.

Pamietaj jednak o tym, aby nie przepisywa¢ doktadnie tego samego co napisate$/aé w CV.
List motywacyjny daje Ci mozliwos¢ uzupetnienia informacji zawartych w Curriculum Vitae. Powtarzanie
doktadnie tego samego moze zosta¢ uznane jako nieprofesjonalne.

W swoim liscie motywacyjnym zwroc uwage na to, co zyska pracodawca wybierajgc Ciebie sposrod
innych kandydatow. Jakie posiadasz umiejetnosci i doswiadczenie, ktdre moga wyrdzni¢ Cie na
tle pozostatych osdéb biorgcych udziat w tym procesie rekrutacji? By¢ moze odnioste$/as sukces,
ktérym chceesz sie pochwali¢? Poinformuj o tym pracodawce. To jest Twoja szansa na to, aby zaprezentowac
sie z jak najlepszej strony.

Zakonczenie.

Na zakonczenie listu motywacyjnego podziekuj za poswiecony czas na zapoznanie sie z Twoja aplikacja,
wyraz nadzieje na zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng podczas ktdrej bedziesz mieC szanse na
Zzaprezentowanie swoich umiejetnosci.
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Przyktad btednie przygotowanego Listu Motywacyjnego.

Ponizej znajdziesz przyktad btednie przygotowanego Listu Motywacyjnego. Przeczytaj go z uwaga,
jakie pierwsze wnioski nasuwajg Ci sie po jego lekturze? Czy kandydatka wzbudzita w Tobie pozytywne,
czy negatywne odczucia?
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Ponizej znajdziesz ten sam, btednie przygotowany List motywacyjny, tym razem w niebieskich ramkach
znajdziesz uwagi dotyczace tresci oraz formy Listu Motywacyjnego.
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Przyktad prawidtowo przygotowanego Listu motywacyjnego

Ponizej prawidtowo przygotowany List motywacyjny. Zwrd¢ uwage na formatowanie dokumentu oraz
jego tresc. Jak myslisz, ktdry List Motywacyjny bedzie ciekawszy dla rekrutera? Wyobraz sobie, ze to Ty
jestes Pracodawca i otrzymates te listy w odpowiedzi na oferte pracy. Przeczytaj uwaznie obie wersje.

Zastanow sie, ktérego kandydata zaprositbys/as na rozmowe kwalifikacyjna?
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Najczesciej popetniane btedy

Dokumenty aplikacyjne sg Twoim pierwszym kontaktem z pracodawca. Od tego jakie zrobisz pierwsze
wrazenie moze zalezec to, czy dostaniesz zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjna. Pokaz sie z najlepszej
strony i zadbaj o to, aby CV oraz LM byty Twoja profesjonalna wizytéwka.

Zanim przeslesz swoje dokumenty do pracodawcy, sprawdz jakie btedy sa najczesciej popetniane
w CV oraz LM. Koniecznie przeanalizuj swojg aplikacje pod tym katem. Nie wysytaj aplikacji zaraz po jej
przygotowaniu, jesli mozesz wydrukuj dokumenty i zrob sobie przerwe. Przeczytaj je z uwaga po kilku
godzinach lub kolejnego dnia. Spojrzenie na swiezo sprawi, ze szybciej znajdziesz btedy. Jesli natomiast
dzisiaj mija ostatni dzien rekrutacji, popros jedna z bliskich oséb aby przeczytata Twoje dokumenty
i wskazata btedy, dzieki temu bedziesz mdogt je poprawic i przestac do pracodawcy.
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3. Jak komunikowac¢ sie z rekruterem
podczas procesu rekrutacji?

Wiekszos¢ aplikacji przesytana jest do pracodawcéw droga elektroniczna tj. przez:

1. Portale internetowe
2. E-mail,
3. Strony internetowe pracodawcow lub biura posrednictwa pracy.

Ponizej znajdziesz uniwersalne zasady dotyczace netykiety podczas poszukiwania pracy, czyli podstawy
zasad komunikacji elektronicznej z rekruterem:

1. Po pierwsze w tytule wiadomosci umies¢ nazwe stanowiska, na ktdre aplikujesz. Przejrzysty
nagtodwek utatwi prace rekruterowi i od razu pokaze Twoje dobre zorganizowanie.

2. Przestane dokumenty zapisuj w formacie PDF, dzieki czemu unikniesz przypadkowej edycji
tekstu otwartego na obcym komputerze. Dla wiekszego porzadku, w nazwie pliku wpisz takze
swoje imie i nazwisko.

3. Na sam koniec w tresci maila mozesz napisac krotki powdd, dla ktérego powinienes zostac
zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng, na przyktad:

Szanowni Panstwo,

w odpowiedzi na ogtoszenie na stanowisko XYZ przesytam swoje CV. Wiecej na temat swojego
doswiadczenia chetnie opowiem na rozmowie kwalifikacyjnej.

Z powazaniem,

Ewa Kowalska
tel. 567-456-789
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Pamietaj by zwracaé¢ uwage na prawidtowa interpunkcje i ortografie. Zanim wyslesz wiadomosé,
przeczytaj jg jeszcze raz i sprawdz czy nie wkradta sie tam jakas literéwka.
Utrzymuj ptynnosc korespondencji — odpowiadaj rekruterowi na wiadomosci w ciggu 1 dnia.

5. Nieuzywajdziwnychdomene-maili,uzywaj profesjonalnych domennp.gmail orazzawierajacych
w nazwie Twoje imie i nazwisko.

6. Podczas korespondencji uzywaj zwrotéw formalnych ,Szanowni Panstwo”, ,Szanowna Pani”.

7. Nie wysytaj CV do wielu adresatéw jednoczesnie — to niestety bedzie swiadczyto o Twoim matej
motywacji do pracy w danej firmie, a przeciez chcesz pokazac pracodawcy, ze Ci wiasnie na tej
pracy zalezy.

Zasady telefonicznej rozmowy z rekruterem.

Jezeli szukasz pracy — zawsze miej telefon blisko siebie telefon. Ktos moze do Ciebie zadzwoni¢ w kazdej
chwili i warto od razu odebrac.

Zawsze uzywaj zwrotéw grzecznosciowych w rozmowach z rekruterami:

~Imie nazwisko, stucham?”

»Prosze mi przypomnie¢ nazwe firmy”

,Prosze mi przyblizy¢ jeszcze..."

»,Czy moge podpytac z kim odbedzie sie rozmowa?”

,Bede wdzieczny jezeli uda sie zorganizowac kolejng rozmowe w pigtek po 15¢j”

Jezeli rozmowa dotyczy zaproszenia Cie na rozmowe kwalifikacyjng koniecznie zapisz sobie
doktadna date, godzine i adres spotkania.
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4.,

Jak przygotowacé sie do rozmowy
kwalifikacyjnej prowadzonej w trybie
zdalnym i stacjonarnym?

Jezeli zostaniesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng to znaczy, ze Twoja kandydatura przeszita
pierwszy etap selekcji —to juz potowa sukcesu! Pamietaj, ze im lepsze przygotowanie do rozmowy,
tym mniejszy stres. Powinienes sie do tej rozmowy odpowiednio przygotowac.

Jak przygotowac sie do stacjonarnej rozmowy kwalifikacyjnej?

Przed rozmowa rekrutacyjna zapoznaj sie ponownie z ogtoszeniem, na ktére aplikowates.
Przypomnij sobie jaki jest zakres obowigzkdéw danego stanowiska.

Znajdz czas na zapoznanie sie ze strong internetowg firmy — poznaj dokfadnie jej cele oraz
oczekiwania wzgledem Ciebie jako kandydata. Poznaj misje i strategie firmy. Przesledz rowniez
profile firmy w mediach spotecznosciowych oraz na portalach rekrutacyjnych — dzieki temu
dowiesz sie o aktualnych oraz planowanych wydarzeniach w firmie.

Sprawdz swéj wizerunek w sieci - sprawdz jakie informacje o Tobie moze znalez¢ potencjalny
pracodawca w sieci. Wpisz w Google swoje imie i nazwisko i przesledz wszystkie strony,
na ktoérych sie pojawiasz. Sprawdz, czy nie masz kompromitujgcych zdjec¢ na réznych portalach.
Wielu kandydatéw nadal ma otwarty profil na Facebooku. Zablokuj swoje prywatne profile
w mediach spotecznosciowych. Zobacz, czy ustawienia prywatnosci wystarczajgco Cie chronia.
Sprawdz tez, czy nie obserwujesz fanpage'ow, ktére mogtyby Cie zdyskredytowac. Jezeli masz
profil na LinkedIn czy Goldenline, zwrdo¢ uwage, czy wszystkie informacje z tych portali sg
zgodne z tym, co wysytasz w CV.

Zaplanuj trase dojazdu do firmy - przeciez nie mozesz sie spdzni¢ na rozmowe,
poniewaz taka gafa moze zdyskwalifikowac Cie jako kandydata. Nie mozesz tez przyjs¢ na
rozmowe zbyt wczesnie, poniewaz zostaniesz odebrany jako osoba, ktdra nie potrafi dobrze
zarzadzac swoim czasem. Najlepiej pojawic sie ok.10 minut przed wyznaczong godzing rozmowy
kwalifikacyjnej. W ten sposdb zdazysz przyzwyczai¢ sie do nowego otoczenia i zapoznac sie
z zasadami panujacymi w firmie. Nalezy upewnic sig, ze znamy droge do miegjsca, w ktdrym
przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna. Nie pozostawiaj tego przypadkowi.

Przygotuj stéj - dzierh przed rozmowa kwalifikacyjna przygotuj odpowiedni stréj na rozmowe
kwalifikacyjna uwzgledniajac stanowisko na jakie aplikujesz oraz zasady autoprezentacji.
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Rozmowa kwalifikacyjna.

Stacjonarna rozmowa kwalifikacyjna.

W dniu rozmowy kwalifikacyjnej juz od momentu pojawienia sie w firmie nalezy by¢ uprzejmym -
nigdy nie wiemy, kto nas obserwuje. Od recepcjonistki po osobe w windzie — jest prawdopodobne,
ze osoby te zostang zapytane o pierwsze wrazenie, jakie kandydat na nich wywart. Jezyk ciata jest
bardzo wazny. Nalezy sie usmiechac i by¢ uprzejmym. Nie nalezy krzyzowac ramion, ziewac, garbic sie
czy opierac na tokciach.

Przed rozmowa wytacz telefon komaorkowy. Jezeli zapomnisz wytaczy¢ dzwiek i Twoj telefon zadzwoni
w trakcie spotkania, nalezy go od razu wytaczyc¢ i przeprosi¢ rozmowce. Warto stosowac ponizsze zasady:

Wchodzac na rozmowe kwalifikacyjna mysl pozytywnie.
Badz otwarty i usmiechaj sie.

Pamietaj, ze uscisk dtoni mowi wiele o Twojej osobowosci.
Nie siadaj, dopdki nie zostaniesz o to poproszony.

Panuj nad gestykulacja.

Uwaznie stuchaj rozmowcow, nie przerywajac.

Wyrazaj sie w inteligentny, zwiezty i przejrzysty sposob.
Badz pewny siebie.

Nie mow zbyt szybko ani zbyt wolno.

Dobieraj odpowiednie stowa.

Okazuj zainteresowanie, np. poprzez kontakt wzrokowy czy zadawanie pytan.

Unikaj btedéw...

Uzywanie zargonu lub szczegotdéw technicznych moze wywierac zte wrazenie.

Nie staraj sie udawac kogos, kim nie jestes lub ktamac na temat cech Twojego charakteru.
Twoje odpowiedzi musza by¢ scisle powigzane ze sferg zawodowa.

Nie krytykuj swoich poprzednich wspdtpracownikéw i pracodawcow.

Nie unikaj odpowiedzi na zadane pytania.

Mow zawsze prawde.

Pozwdl kontrolowac¢ rozmowe osobie prowadzacej rozmowe kwalifikacyjna.
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Jak przygotowac sie do zdalnej rozmowy kwalifikacyjnej?

Nie mozesz myslec, ze zdalna rozmowa kwalifikacyjna jest rozmowa rekrutacyjna w prostszej i mniegj
formalnej odstonie. Nie jest to prawda, podobnie jak teza, iz podczas zdalnej rozmowy tatwiej jest ukryc
brak przygotowania lub uniknac trudnych czy niekorzystnych dla nas pytan. Paradoksalnie, z uwagi
na ograniczenie bodzcow zewnetrznych, oko kamery kieruje uwage na kwestie, ktére w przypadku
tradycyjnej rozmowy trudniej bytoby wytapac.

Zadbaj o otoczenie - przygotowujac sie do rozmowy zdalnej nie nalezy zapominac
o odpowiednim przygotowaniu otoczenia, w ktérym bedziesz prowadzi¢ rozmowe z rekruterem.
Wazne, aby byto to pomieszczenie umozliwiajace odseparowanie sie od innych, w ktérym bedzie
mozna zamknac¢ drzwi i porozmawiac w samotnosci i spokoju. Zminimalizuje to hatas i inne
dekoncentrujace czynniki, ktére mogtyby zaktéci¢ wywiad i przysporzy¢ dodatkowego stresu.
Istotna kwestig jest takze ustawienie komputera i obszaru, jaki bedzie rejestrowac¢ kamera.
Oczywiscie najwazniejszym punktem jestes Ty i powinienes znalez¢ sie w centrum kadru,
jednak nie nalezy zapominac¢ o przestrzeni znajdujacej sie tuz za Toba. Dobrze jest wybrac
takie miejsce, gdzie za plecami bedzie pozostawac pusta przestrzen — najlepiej jasna sciana.
Jezelinie ma takiej mozliwosci, to warto zadbac o taki kadr, w ktéry wchodzi€ bedzie jak najmniej
elementoéw, potencjalnie odwracajgcych uwage rozmaowecy, tj. zdjeé, obrazdéw czy napisow.

Przygotuj odpowiedni stréj - odpowiedni ubidr to wazny aspekt kazdej rozmowy kwalifikacyjnej.
Rozmowa rekrutacyjna np. przez Skype to w dalszym ciaggu rozmowa o prace, dlatego warto
zadbac o profesjonalny wyglad. Nie nalezy wychodzi¢ z zatozenia, ze gorsza jakos¢ obrazu
zatuszuje zbyt luzny ubior lub zabawny napis na koszulce. Inng wazna kwestig jest catosciowe
spojrzenie na ubidr. Czasem moze sie wydawac, ze skoro w kadrze bedziesz widoczny jedynie
od pasa w gore, to tylko ta czesc stroju musi by¢ formalna. Tego rodzaju myslenie moze jednak
by¢ bardzo zawodne, zwtaszcza w momentach nieprzewidzianych, gdy trzeba wstac z krzesta
i poprawi¢ opadajgca kamerke, przestawi¢ gtosnik czy zastoni¢ rolete. Na rozmowe twarza
w twarz, zorganizowana w siedzibie firmy, nikt raczej nie poszedtby przeciez ubrany w koszule
z krawatem i spodnie od dresu. Nie nalezy zatem ubierac sie w ten sposdb réwniez na rozmowe
przez Skype'a.

Zwrd¢ uwage na aspekty techniczne - zazwyczaj rozmowa kwalifikacyjna jest dla kandydatow
stresujaca, zwtaszcza gdy bardzo zalezy im na danej ofercie i chca zaprezentowac sie jak
najlepiej. Jezeli proces rekrutacyjny prowadzony jest zdalnie, to dodatkowe zrédito stresu
stanowia mozliwe problemy techniczne. Podczas wideo rozmowy rekrutacyjnej w pewien
Ssposob jesteSmy uzaleznieni od urzadzen, ktdre nie zawsze dziatajg bez zarzutu. Sg jednak takie
aspekty techniczne, na ktdre nalezy zwrdcic¢ uwage jeszcze przed rozmowa. Sprawdzenie czy
kamerka internetowa dziata i poprawnie rejestruje obraz to pierwszy krok, jaki trzeba wykonac.
Pot godziny przed wyznaczonym czasem konferencji wiacz komputer i sprawdz ustawienia
obrazu. Rownie wazne jest sprawdzenie czy mikrofon, ktérego bedziesz uzywac rejestruje
dobrej jakosci dzwiek.

Oczywiscie nawet najbardziej przewidujaca i doktadna osoba nie bedzie w stanie przygotowac sie na
wszelkie sytuacje losowe, jak nagty brak pradu w mieszkaniu badz awaria sieci internetowej. Nalezy miec
Swiadomosg, ze takie rzeczy sie zdarzaja i sg od nas niezalezne. Jesli w dniu rozmowy kwalifikacyjnej
spotka Cie podobna sytuacja, nalezy jak najszybciej poinformowac rekrutera — wprost i szczerze -
ze w tej konkretnej chwili rozmowa nie moze sie odbyc¢. Pamietaj, ze po drugiej stronie zawsze znajduje
sie cztowiek, majacy swiadomosc, ze takie wypadki sie zdarzaja. Zawsze mozesz poprosi¢ o inny termin
rozmowy i nie bedzie to swiadczy¢ o niekompetencji. Jest wprost przeciwnie — natychmiastowa reakcja
i otwarta komunikacja potwierdzi Twoje zaangazowanie i chec dalszego uczestnictwa w procesie.
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Pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Najczestsze pytania na rozmowie kwalifikacyjnej:

Co wiesz o naszej firmie?

Dlaczego chcesz zmieni¢ prace? Dlaczego chcesz u nas pracowac?
Co motywuje Cie do pracy?

Jak uktadata sie wspotpraca z poprzednimi przetozonymi?

Jakie masz cele zawodowe? Co chcesz robic¢ za nastepne 5 lat?
Prosze opowiedzie¢ cos o sobie.

Jakie sa Twoje stabe / silne strony?

Z Kim lubisz pracowac? Czy skutecznie pracujesz w zespole?
Jakie sg Twoje oczekiwania finansowe?

Co odroéznia Cie od innych kandydatow?

Jaka bytaby dla Ciebie idealna firma?

Dlaczego zdecydowates sie odpowiedzie¢ na nasza oferte pracy?
Dlaczego powinnismy Cie zatrudnic?

Co lubites najbardziej w swojej poprzedniej pracy?

Co uwazasz za swoj najwiekszy sukces? / Jakie jest Twoje najwieksze osiggniecie zawodowe?

Wiecej przyktadowych pytan znajdziesz w rozdziale Komunikacja werbalna i niewerbalna podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.
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5. Komunikacja werbalna i niewerbalna
podczas rozmowy kwalifikacyjnej

Czym jest komunikacja?

Komunikacja jest procesem, w ktérym przekazujemy
nasz komunikat drugiej osobie. Celem komunikacji jest
to, aby odbiorca wiadomosci dobrze ja zinterpretowat
i zrozumiat w taki sposéb, w jaki my — nadawcy -
chcemy. Uzywamy w tym celu odpowiednich stéw,
tonu gtosu oraz gestow. Staramy sie mowic¢ gtosno
i wyraznie patrzac odbiorcy w oczy. W  trakcie
tego procesu mozemy trafi¢ réwniez na czynniki,
ktére nam to utrudnia: nieznajomos¢ jezyka
odbiorcy, szum z ulicy zagtuszajacy nasza wypowiedz,
czy brak uwagi odbiorcy. Przypomnij sobie sytuacje,
gdy zostate$/as zrozumiana w inny sposéb niz
chciate$/as. Jak sie wtedy czutes$/as, czy tatwo byto Ci
wyttumaczyé, ze miates/as co innego na mysli?

Tak jak w codziennych rozmowach z rodzicami,
kolegami, czy nauczycielami, tak rowniez w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej powinnismy komunikowac
sie w taki sposdb, aby umiejetnie przekazac informacje
0 nas, aby byty dobrze zrozumiane przez Pracodawce.
Wykorzystujemy do tego zarowno komunikacje
werbalng jak i niewerbalng. W tej pierwszej
wykorzystujemy stowa, w drugiej natomiast gesty,
mimike, ton gtosu, ubiodr, postawe itd.

Przed tym jak zaczniemy omawiac¢ szczegdty i zasady
komunikacji podczas rozmowy kwalifikacyjnej, pomysl
O tym, ze samo zaproszenie jest juz wyroznieniem.
Twoje CV zostato wybrane sposrdd wielu innych
dokumentdwaplikacyjnych.Twojawiedzaidoswiadczenie
zostaly zauwazone przez Pracodawce i to wiasnie Ciebie
chce poznac¢ blizej. Zadbaj wiec o to, aby podczas
rozmowy kwalifikacyjnej nie zburzy¢ dobrego wrazenia.
To w jaki sposéb bedziesz odpowiadac na pytania oraz
co bedziesz przekazywac za pomoca gestow, czy mimiki
moze mie¢ wptyw na decyzje jaka podejmie pracodawca
wzgledem Ciebie.

Zanim pojdziesz na rozmowe kwalifikacyjng zastanow
sie 0 co moze pytac pracodawca. Przeczytaj ponownie
oferte, na ktérg aplikujesz. Jakie wymagania zaznaczyt
pracodawca? Czego oczekuje od kandydata? Zapo-
znaj sie z informacjami na temat firmy. W jakiej branzy
dziata? Postaraj sie znalez¢ jak najwiecej interesuja-
cych informacji, ktére bedziesz mégt/mogta wykorzy-
sta¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
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Przyktadowe pytania jakie mogg pojawic sie w trakcie rozmowy.

Powiedz cos o sobie?

Nie musisz recytowac catej historii Twojego zycia. Skup sie na tych informacjach, ktdre chcesz przekazac
pracodawcy. Opowiedz o swoich cechach, ktére z punktu widzenia oferty pracy moga byc¢ interesujace
dla Pracodawcy. Poprzyj te odpowiedzi krotkim uzasadnieniem. Dobrze jest przygotowac sobie 3-4
zdania na swoj temat, przec¢wiczyC je zanim podjdziesz na rozmowe.

Co Pan/Pani wie o naszej firmie?

W odpowiedzi na to pytanie bedziesz mégt/mogta wykazac sie wiedzg na temat firmy. Opisz krétko to,
czego dowiedziates/as sie na temat zaktadu pracy. Jakie wartosci pielegnuje firma? By¢ moze tak samo
jak dla Ciebie tak dla firmy wazna jest dbatos¢ o srodowisko naturalne? Powiedz dlaczego uwazasz,
ze firma bedzie odpowiednim miejscem dla Ciebie i co zyska zatrudniajac Ciebie na to stanowisko.

Jakie s Pana/Pani trzy mocne strony?

Na pierwszy rzut oka, pytanie wydaje sie by¢ proste. Jednak bez wczesniejszego przygotowania
odpowiedzi moze nas zaskoczy¢ na tyle, ze nie wymienimy anijednej swojej zalety. Udzielajac odpowiedzi
wskaz na swoje trzy zalety, ktére beda pomocne w wykonywaniu Twoich przysztych obowigzkow.
Jesli jestes osoba pilng, odpowiedzialng i punktualng potwierdz to odpowiednimi argumentami.
Opisz sytuacje w ktorych wykorzystates/as te cechy. Aby utatwié sobie to zadanie, mozesz skorzystaé
z ¢wiczenia Krzyzowka mocnych stron, ktdre znajdziesz w kolejnym rozdziale.

Jakie s Pana/Pani stabe strony?

Wymien te cechy swojego charakteru, ktére nie beda miaty wptywu na jakos¢ wykonywanych przez
Ciebie obowigzkéw. Czy jest cos czego w sobie nie lubisz ale nad czym pracujesz i co chcesz poprawic?
Powiedz o tym pracodawcy. Kazdy z nas ma wady i pracodawca o tym wie. Pokaz, ze znasz swoje stabe
strony ale starasz sie nad tym pracowac. Omijaj takich odpowiedzi jak te, ze jestes$ leniwy/a, czy ze
zostawiasz wszystko na ostatnig chwile. Pracodawca odbierze to w negatywny sposdb i uzna, ze tak
samo bedziesz podchodzit do swoich obowigzkdéw zawodowych.

Dlaczego powinnismy wybraé wtasnie Pana/Panig?

W odpowiedzinato pytanie skup sie na korzysciach jakie Pracodawca uzyska zatrudniajac wtasnie Ciebie.
Zastanow sie co Cie wyrdznia sposrod kandydatow. Zostates/as wyrdzniona w konkursie artystycznym?
Bierzesz udziat w zawodach sportowych i osiggasz wysokie wyniki? Mowiac o tym potwierdzisz, ze jestes
wytrwaty/a w swoich postanowieniach oraz ze nie boisz sie ciezkiej pracy aby osiggnac¢ cel. Podkres|
w odpowiedzi, ze zatrudniajac Ciebie Pracodawca zyska odpowiedzialnego, zaangazowanego
pracownika, ktdry swoja prace bedzie wykonywac doktadnie i sumiennie.

Jakie sg Pana/Pani plany na najblizsze 5 lat?

W odpowiedzi na to pytanie warto skupi¢ sie na kwestiach zwigzanych z rozwojem zawodowym.
Co chcesz osiggnac¢ na stanowisku na ktéore aplikujesz? Jak chcesz zgtebiac¢ wiedze i rozwijac
umiejetnosci, aby stac sie jeszcze lepszym pracownikiem? Pamietaj aby nie wymysla¢ mato realnych
celdéw, nieprzemyslana odpowiedz moze sprawic, ze Pracodawca nie potraktuje Cie powaznie. Uwazaj
rowniez na odwazne stwierdzenie, ze za piec lat chcesz objac stanowisko szefa danego dziatu lub prezesa
firmy do ktorej aplikujesz. Mimo, ze jest to ambitny plan, to moze zosta¢ odebrany przez Pracodawce
w negatywny sposob.
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Prosze opowiedzie¢ w jaki sposéb przygotowuje sie Pan do waznych egzaminéw?

W odpowiedzi na to pytanie pracodawca bedzie szukat informacji na temat tego jak traktujesz powazne
zobowigzania. Czy przygotowania do spotkania z klientem rozpoczniesz na 5 minut przed, czy zaczniesz
wczesniej po to, aby moc lepiej sie przygotowac do ewentualnych negocjacji. Opowiedz doktadnie jak
wyglada proces przygotowan? Czy pracujesz na wiasnych notatkach, czy korzystasz z innych pomocy,
ktore uzupetniaja Twoja wiedze?

lle chciatby/chciataby Pan/Pani zarabiaé?

Do tego pytania dobrze sie przygotuj. Zanim przystapisz do negocjacji swojego wynagrodzenia sprawdz
w dostepnych na rynku raportach ile zarabiaja osoby pracujace na stanowisku, na ktére aplikujesz.
Dowiedz sie réwniez jakie jest najnizsze krajowe wynagrodzenie za prace w petnym wymiarze godzin.
Oprocz danych z rynku, wez pod uwage réwniez to, jaka wysokos¢ wynagrodzenia bedzie dla Ciebie
odpowiednia do optacenia wszelkich zobowiagzan finansowych, dodaj do swojego zestawienia rowniez
koszty wyzywienia oraz sume jaka przeznaczasz na przyjemnosci. Zanim rozpoczniesz negocjacje spisz
swoje mocne strony i realne korzysci jakie Pracodawca bedzie miat z zatrudnienia Ciebie.

W trakcie rozmowy mozesz podac przedziat wynagrodzenia, powinienes jednak pamietac, aby nie byt
on zbyt szeroki tzn. nie proponuj pracodawcy widetek od 2 do 5 tysiecy ztotych. Réznica w wysokosci
wynagrodzenia bedzie zbyt wysoka i Pracodawca pomysli, ze nie wiesz ile chcesz zarabiac€. Istotne jest
rowniez to, czy podasz kwote netto, czy brutto.

Jakie ma Pan/Pani pytania do nas?

Po zakonczeniu zadawania pytan, Pracodawca moze zapytac o to, czego Ty chcesz sie dowiedzie¢ na
temat firmy, stanowiska, czy zakresu obowigzkdw. Jesli nie zostato to wczesniej powiedziane mozesz
zapytaC¢ o szczegdty dotyczace Twojego stanowiska, kiedy zapadnie decyzja dotyczaca wyboru
kandydata oraz czy mozesz spodziewac sie odpowiedzi nawet w sytuacji gdy bedzie ona negatywna.
Zadawanie pytan Pracodawecy jest postrzegane jako zainteresowanie oferta, wazne jednak aby pytania
byty wywazone i kulturalne.
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Mowa ciata podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Powitanie

Poczekaj az pierwszy wyciagnie reke pracodawca. To on jest gospodarzem spotkania. Sytuacja kiedy
to Ty pierwszy podasz reke moze zosta¢ odebrana jako préba przejecia kontroli nad rozmowa. Podajac
reke pamietaj aby uscisk dtoni byt stanowczy, ale nie za mocny. Nie warto tez zbyt dtugo trzasc reka
Pracodawcy, zbyt dtugi uscisk dtoni moze zosta¢ odebrany negatywnie. W trakcie uscisku dtoni nawiaz
kontakt wzrokowy i usmiechnij sie. W dobie pandemii kontakt z druga osoba jest ograniczony. Moze
zatem zdarzyc sie tak, ze Pracodawca powita Cie stowem i wskaze miejsce, na ktorym bedziesz maogt/
mogta usiasc.

Pozycja

Po zajeciu migjsca staraj sie panowac nad swoimi ruchami, mowa ciata zdradza duzo wiecej niz stowa.
Usigdz prosto i wygodnie, rece potdz na kolanach i czekaj na rozpoczecie rozmowy przez rekrutera. Sta-
raj sie kontrolowac swojg postawe przez caty czas, nie hustaj sie na krzesle, nie klikaj dtugopisem. Wie-
lokrotnie podczas sytuacji stresowych nie mamy swiadomosci, ze nasze zachowanie moze zajac cata
uwage rozmowcy i zamiast skupic sie na tym co mowimy, bedzie obserwowat nasze nerwowe ruchy.
Pamietaj tez, zeby nie rozktada¢ sie na krzesle jak na lezaku. Zostaniesz odebrany/a jako osoba, ktorej
nie zalezy na pracy i ma lekcewazace podejscie do rozmaowcy.

Kontakt wzrokowy

Staraj sie utrzymywac kontakt wzrokowy z rekruterem przez catg rozmowe. Jednak zamiast patrze¢ non
stop w oczy swojemu rozmaowecy staraj sie zwracac uwage réwniez na jego gesty. Nieprzerwalne wpa-
trywanie sie w czyjes oczy moze zosta¢ odebrane jako zachowanie agresywne, natarczywe. Nie unikaj
wzroku, moze to zostac¢ odebrane jako préba zatajenia pewnych informacji lub klamstwo. Rozbiegany
wzrok, czy zamkniete oczy nie sprawig dobrego wrazenia. Rekruter bedzie myslat, ze jeste$ znudzony/a
rozmowa i szybciej ja zakonczy.

Gesty

W trakcie odpowiedzi na zadane przez rekrutera pytania staraj sie podkresla¢ to, co mdwisz gestami.
Odstonieta dton, skierowana do géry Swiadczy o tym, ze nie masz nic do ukrycia i jestes szczery w swojej
wypowiedzi. Zaplecenie rak na klatce piersiowej natomiast moze swiadczy¢ o tym, ze pytanie zadane
przez Pracodawce Cie zaktopotato i nie czujesz sie komfortowo. Jest to tak zwana pozycja zamknie-
ta, kiedy to podswiadomie prébujemy odgrodzi¢ sie od niewygodnych pytan. Staraj sie panowa¢ nad
swoimi gestami, nadmierna gestykulacja moze zosta¢ odebrane jako zachowanie agresywne, stukanie
dtornmi o stdt jako zniecierpliwienie.

Parajezyk

W trakcie rozmowy wazne jest nie tylko to co mdwisz ale jak mdwisz. Twdj ton gtosu, tempo, rytm
wypowiedzi, czy to jak gtosno lub cicho moéwisz bedzie mie¢ wplyw na ocene Twojej osoby przez
rekrutera. Zbyt gtosna wypowiedz moze by¢ odebrana jako krzyk, jesli bedziesz mowi¢ natomiast zbyt
cicho to mozesz zosta¢ odebrany/a jako osoba nieémiata. Staraj sie méwié wyraznie i nie za szybko,
Pracodawca moze miec trudnosci ze zrozumieniem Twojej wypowiedzi jesli bedziesz wyrzucac z siebie
stowa z predkoscia swiatta.
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Czego nie robi¢ podczas rozmowy rekrutacyjnej?

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie przerywaj pracodawcy — poczekaj z odpowiedzig na
pytanie do momentu az pracodawca skonczy pytanie. Przerywanie jest postrzegane jako
niegrzeczne zachowanie.

Nie wypowiadaj sie negatywnie na temat swojego wczesniejszego pracodawcy, kolegi czy
nauczyciela. Pracodawca moze pomyslec, ze tak samo bedziesz wypowiadac sie o nim.

Nie poruszaj tematdw uznawanych za kontrowersyjne dotyczace np. religii czy polityki.
Twoj rozmowca moze mie¢ odmienne zdanie na te tematy i nie zgadzac sie z Twoja opinia.
Taka dyskusja moze skonczyc sie ktdtnig, co moze skutkowac tym, ze nie otrzymasz propozycji
zatrudnienia.

Nie narzekaj. Ciggte marudzenie natemattego,ze Twdjautobussie spdznit, ze byty korkiw drodze
na rozmowe kwalifikacyjna nie zostawi dobrego wrazenia na Twdj temat. Bedziesz postrzegany
Jjako osoba, ktérej nic sie nie podoba. Pamietaj - celem rozmowy jest zaprezentowanie sie z jak
najlepszej strony.

Staraj sie nie powtarzac tej samej informacji kilka razy w trakcie jednej odpowiedzi. Powtarzanie
tego samego non stop moze zosta¢ odebrane jako stowne wodolejstwo majace na celu
wydtuzenie wypowiedzi w sytuacji, gdy nie mamy nic wiecej do powiedzenia.

Nie przesadzaj z zachwytem nad firma oraz przysztym szefem. Moze by¢ to odebrane jako
lizusostwo i che¢ wptyniecia na decyzje rekrutera poprzez przesadne zachwalanie i udawana
uprzejmosc.

Rozmowy kwalifikacyjne sa wymagajace, dlatego oprécz dobrego przygotowania odpowiedzi na
potencjalne pytania, powinienes réwniez poczyta¢ o firmie oraz kontrolowa¢ mowe ciata. Pamietaj,
ze kazda rozmowa jest inna dlatego wazne jest aby byc¢ soba. Badz pewny swoich umiegjetnosci i opieraj
odpowiedzi na swoim otoczeniu. Nawet jesli czegos$ nie wiesz, powiedz o tym. Pracodawca moze
doceni¢ Twoja szczeros¢ i uznag, ze jestes odpowiednim kandydatem.

Powodzenia!
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6. Autoprezentacja podczas rozmowy
kwalifikacyjnej

Nigdy nie ma sie drugiej okazji, zeby zrobic pierwsze wrazenie.
— Andrzej Sapkowski (opowiadanie , Troche poswiecenia”)

Jednym z narzedzi wptywu spotecznego sg nasze zachowania autoprezentacyjne. Co to za zachowania?
To dziatania, ktére zmierzaja do sprawowania kontroli nad wizerunkiem wtasnej osoby, ksztattowanym
w umystach innych ludzi podczas kontaktu z nimi. Na to, jak jestesmy odbierani przez innych, pracujemy
sami i robimy to przez cate zycie. Tworzymy swoj wizerunek przez wyglad, ubranie, zachowanie, sposéb
prowadzenia rozmowy oraz poprzez dziatania, jakie podejmujemy. Wrazeniem tym zarzadzamy zawsze
wtedy, gdy jestesmy w obecnosci innych oséb. Mozemy miec¢ kilka wizerunkdéw — ten profesjonalny
W pracy, ten osobisty wsrdd przyjaciot, w domu itd.

Na nasz wizerunek skfada sie wiele rzeczy - miedzy innymi:

nasz wyglad zewnetrzny (nasza sylwetka/ciato, ubranie, fryzura itd.),

sposob zachowywania sie, maniery,

nasz styl komunikowania sie z innymi (poprzez stowa i mowe ciata),

nasze kwalifikacje, umiegjetnosci, doswiadczenie,

wihasne sukcesy, osiggniecia, dorobek (np. zawodowy, artystyczny, naukowy),

styl zycia: jakos$¢ naszych relacji z innymi, sposéb spedzania wolnego czasu (czyli np. nasze
zainteresowania, stuchana muzyka, czytane ksiazki), miejsce zamieszkania, posiadane dobra
materialne.

O wygladzie bedzie jeszcze mowa w kolejnym rozdziale poradnika. Jednak warto zwréci¢ uwage jeszcze
na kilka aspektéw. Oprécz samego rodzaju ubrania, ktére mamy na sobie, znaczenie maja na przyktad
kolory!.

T Wiecej na temat znaczenia kolorow znajdziesz na stronie https://zwierciadlo.pl/psychologia/62006,1,jaki-jest-twoj-kolor-psy-
chologia-kolorow.read# Iub tu: https:/pieknoumyslu.com/psychologia-koloru-wplyw/ lub tu: https:/Mmwww.psychologiawygladu.
pl/2015/05/symbolika-kolorow-w-zyciu-codziennym.html
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Kolory oddziatujg na nasze zachowanie, dlatego waznym jest wyboér odpowiedniego takze do naszego
wygladu.

Czerwony to kolor dominacji, przyciaggajacy uwagejakiwsilny sposdb oddziatujgcy na nasemocjonalnie.
Komunikuje takie cechy jak drapieznosc¢, pasje, otwartos¢ na wyzwania, namietnosc. Najczesciej rzuca
sie w oczy, dlatego uchodzi za najbardziej agresywny kolor. Mozna go wiec stosowac z duzym umiarem
— jako dodatek w ubiorze.

Niebieski jest przeciwienstwem czerwonego, w naszym odczuciu jest to kolor spokoju, nie wzbudza
ztych emocji a raczej zaufanie i opanowanie. Kojarzy sie tez z inteligencja. Sprawdzi sie swietnie jako
kolor koszuli/bluzki.

uchodzi za kolor radosci i ciepta (ze wzgledu na kojarzenie go z kolorem stonca oraz ztota).
Zwracamy na niego uwage w mniegjszym stopniu niz na czerwony, jednak dzieki réownie dobrej
widocznosci, potrafi zapas¢ w pamieci. Jako dodatek bedzie idealny w ubiorze dla oséb optymistycznie
nastawionych do zycia. W odmianie pastelowej moze byc¢ takze kolorem bluzki czy koszuli.

Kolor zielony kojarzony jest z nadzieja, mfodoscia oraz tworczoscia. Okresla osoby, ktére w sposdb
bardzo realistyczny podchodza do zycia. Jest takze przypisywany do wiedzy, intuicji czy trwatosci.
Dobry do dodatkdw (np. apaszka, bizuteria), w pastelowych odmianach jako kolor koszul czy bluzek,
dla kobiet w ciemnej zieleni moze by¢ tez marynarka.

Czern najczesciej utozsamiamy go ze smutkiem oraz zatoba. Uwaza sie go za kolor dla oséb. ktére sa
indywidualistami. Mozna go kojarzy¢ z powaga, odwaga oraz petnym profesjonalizmem i luksusem.
W codziennym ubiorze lepiej poprzestac na butach czy torebce w tym kolorze — lepiej unikac czarnych
garniturow czy kostiumow (lepsze sg odmiany tego koloru jak grafit, ciemnoszary, popiel).

kojarzonyjest z chtodem i czystoscia. Biel doskonale neutralizuje pozostate kolory i rzadko
wystepuje bez potagczenia z innymi. Kolor ten symbolizuje madrosc, wiedze, dobro i prawde, a takze
odmitadza. Dobry jako kolor koszul czy bluzek.

Rozowy potrafi ztagodzi¢ leki oraz narastajace konflikty; dziata kojaco. W stereotypowym odbiorze
moze byC¢ uznawany za kolor niepowazny i czesto kojarzony z kobiecoscig. Polecany w odmianach
pastelowych do bluzek czy koszul.

kojarzony z pozytywna energig oraz zdrowiem. Moze wzbudzac rozne emocje poniewaz
powstaje z potgczenia dwoch innych kolorow: zéttego i czerwonego. Symbolizuje on réwnowage,
poczucie bezpieczenstwa, ciepto oraz niezaleznos¢. W tym przypadku rowniez sugerowany jest umiar
w wykorzystaniu go w ubiorze.

Kolor brazowy jest to kolor stagnacji i nostalgii. Nie motywuje nas do dziatania, ma przeciwne dziatanie.
Jest symbolem osdéb, ktdre nie chcag poprawic swojego losu tylko zostawi¢ go takim jakim jest. Dlatego
warto ostroznie wykorzystywa¢ go w ubiorze. Oczywiscie znaczenie ma takze odcien brazu — im
jasniejszy, cieplejszy tym blizej mu juz do czerwieni.

Kolor granatowy kojarzony bedzie z inteligencjg, zdolnosciami przywddczymi, odpowiedzialnoscia

i samowystarczalnoscig. Doskonaty do dodatkéw (torebka, apaszka, bizuteria), ale sprawdzi sie tez
w kolorze kostiumu czy garnituru. W potaczeniu zdodatkami czerwonymi tworzy swietny biznesowy image.
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Oproécz wygladu zewnetrznego nasz styl autoprezentacyjny bedzie oceniany od pierwszej chwili,
gdy nas ktos zobaczy czy ustyszy. Bardzo wazny jest ten pierwszy kontakt z drugg osoba. O pierwszym
wrazeniu, ktdre trwa zaledwie kilka sekund decyduje wiele czynnikow. Oprdcz wygladu zewnetrznego
beda to:

pierwsze 20 gestow - czyli podanie reki, sposdéb w jaki gestykulujemy, uktad ragk podczas
powitania;

pierwsze 20 krokow - czyli sposéb wchodzenia do pokoju, w ktérym odbywa sie rozmowa,
postawa ciata (wyprostowanal!), swobodny sposéb chodzenia, sposéb siadania na krzesle;

20 cm twarzy — czy gtdwnie nasz usmiech i kontakt wzrokowy;

pierwsze 20 stow, ktére wypowiadamy — powitanie, przedstawienie sig, ton gtosu i jego barwa.

Gesty

O tym kiedy i czy w ogdle podawac komus reke byta juz mowa wczesniej i bedzie w kolejnym rozdziale.
Jednak podawanie reki niesie ze sobg sporo informacji o nas, dlatego oprdcz zasad savoir vivre'u warto
pamietac o kilku dodatkowych kwestiach:

uscisk reki powinien by¢ w miare silny, ale nie przesadnie,
reka powinna byc ciepta i sucha,
podajemy reke trzymajac ja na wprost rozmowcy (nie z gory, czy z utozona w bok lub poziomo),
nie potrzasamy reka drugiej osoby tylko jg raz sciskamy.
Nasze gesty takze komunikuja drugiej osoby np. o tym jak sie czujemy, jak jestesmy do niej nastawieni.

Dlatego warto korzysta¢ z takich gestow, ktdre podkreslajg nasz wizerunek i unikac takich, ktére go
psuja. Czego zatem nie robi¢ z rekami podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

nie krzyzowac¢ ragk na piersiach, cho¢by to byto bardzo wygodne, bo taka postawa przez
niektérych moze by¢ odczytana jako zamknieta, nieufna;

nie stukac¢ palcami o blat stotu, biurka, nie pstryka¢ ditugopisem, nie wyginac¢ kartek,
nie ,strzela¢” kostkami w dtoni, nie obgryza¢ paznokci;

nie wskazywac niczego jednym palcem (lepiej cata dionig);
nie zaciskac piesci — czesciej pokazywac w gestykulacji otwarte dtonie;
nie machac przesadnie rekami;
nikogo nie dotykaé, nie poklepywag;
trzymac rece z dala od twarzy (nie pocierac czota, nosa, oczu, nie drapac sie po gtowie itd.);
jesli siadasz przy stole/biurku — rece trzymaj na blacie a nie pod nim;
jesli masz ze sobg dokumenty, teczke — nie zastaniaj sie nimi podczas rozmowy.
Natomiast warto stosowac¢ gestykulacje w rozmowie podkreslajac to co mdéwimy za pomoca ruchow

rak. Na Youtube znajdziesz wiele filmow pokazujacych jak uzywac gestykulacji dopasowanej do tego,
o0 czym mowimy.
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Postawa ciata, sposéb chodzenia.

To w jaki sposdb sie poruszamy jest takze elementem naszej strategii autoprezentacyjnej.
Zawsze sprawdzi sie:

wyprostowana sylwetka (plecy),
rowny, spokojny chéd — bez drobienia i bez robienia ,siedmiomilowych” krokdw,
podniesiona gtowa (ale bez zadzierania jej do zbytnio gory),

siadanie na catym krzesle tak, by mie¢ zawsze wyprostowane plecy (jesli oparcie krzesta
powoduje, ze siedzisz prawie pdtlezaco - nie opieraj sie, siedz prosto).

Twarz

Najwazniejszy jest usmiech. Osoby usmiechajace sie zawsze oceniane s3 bardziej pozytywnie
W pierwszym wrazeniu niz osoby smutne. Pokaz swoja twarza, ze jestes osoba raczej pogodna —to doda
ci kilka ,pozytywnych punktéw” na starcie. Trenuj to, bo czasami trudno sie usmiechac, gdy jest sie
zestresowanym, a tak bywa czesto na rozmowie kwalifikacyjnej.

Drugim waznym elementem w pierwszym wrazeniu jest kontakt wzrokowy. Patrz rozmoéwcy w oczy
gdy sie z nim witasz i podczas rozmowy. Patrzenie na rozmaowce sygnalizuje zainteresowanie, szacunek
dla drugiej osoby.

Stowa

Podczas pierwszego spotkania z pracodawca warto zachowywac kilka zasad:

przywitaj sie! Powiedz ,dzien dobry” —ta formuta jest najbezpieczniejsza; unikaj przywitan typu
.witam serdecznie”, ,dzier doberek panstwu” czy podobnych;

przedstaw sie! Wyraznie i gtosno powiedz swoje imie i nazwisko (wtasnie w tej kolejnosci);
powiedz ,nazywam sie (tu wstaw swoje imie i nazwisko)".

Mow nie za szybko, w miare gtosno. Uzywaj ,stow kluczy”, czyli sformutowan uzywanych w danej
branzy, zwigzanych z praca, o ktéra sie starasz;

Miej zawsze przygotowane odpowiedzi na pytania typu: ,prosze nam cos o sobie powiedziec”,
.dlaczego wtasnie pana/paniag mamy zatrudnic¢”, ,prosze wskaza¢ swoje mocne i stabe strony”,
.dlaczego wybrat/a pan/i nasza firme" — powinienes$/powinnac odpowiadac bez namystu w kilku
zdaniach;

Zawsze podkreslaj swoje atuty, mocne strony, osiggniecia; nawet jesli mowisz o swoich wadach
—wskaz jak z nimi walczysz.
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7. Zasady Savoir Vivre'u podczas rozmowy
z Pracodawcy

Uprzejmosc tak mato kosztuje, a tak wiele mozna nig kupic.
— Charles-Maurice de Talleyrand

Zrébmy maty test na poczatek? W ponizszych pytaniach tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Zaznacz od razu te, ktdra wydaje Ci sie wiasciwa.

1. Czy mozna na rozmowe kwalifikacyjna zatozyé¢ koszule z krétkim rekawem pod marynarke?

a. tak
b. nie
c. tylkolatem

2. Czy mozna na rozmowe kwalifikacyjng zatozy¢ krawat do koszuli z krétkim rekawem?

a. tak
b. nie
c. tylko krawat sportowy

3. Kobieta w biznesie nie powinna nosi¢ dtugich wtoséw:

a. prawda
b. fatsz
C. moze, ale powinny by¢ spiete

4. Wchodzac na rozmowe o prace witasz sie z komisj3 i:

a. wyciggasz pierwszy/a reke do przywitania
b. czekasz az pracodawca wyciagnie do ciebie reke na powitanie
C. nie ma znaczenia kto pierwszy wycigga reke

5. Przy powitaniu pierwszy ktania sie:

a. przetozony podwiadnemu
b. podwitadny przetozonemu
c. osoba lepiej wychowana

Jesli masz watpliwosci co do odpowiedzi na ktéres z powyzszych pytan, to warto zapoznac sie z tym
rozdziatem poradnika. Znajdziesz tu informacje na temat tego, jak dac sie poznac jako osoba o wysokiegj
kulturze osobistej. Znajomos¢ zasad savoir vivre'u to jedna z podstawowych kompetencji nie tylko
w zyciu zawodowym, ale takze osobistym. Praktykowanie tych zasad dodaje nam pewnosci siebie
i pozwala swobodnie zachowywac sie w réznych sytuacjach. W koncu dobre maniery sa
niezwykle praktyczne — czesto dajg proste, precyzyjne odpowiedzi w skomplikowanych sprawach.
Czym charakteryzuje sie osoba dobrze wychowana? Ponizej znajduje sie lista cech takiego cztowieka.
Przejrzyj ja i zastandw sie, czy posiadasz te cechy. Jesli odczuwasz gdzies braki, w tym poradniku
znajdziesz wiele wskazdwek, jak takie cechy w sobie rozwijac.

2. Klucz do testu: 1b, 2b, 3c, 4b, 5bic
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Cechy osoby dobrze wychowanej:

zawsze dba o garderobe (ubranie) i higiene,
czesto sie usmiecha,

jest zyczliwa i uprzejma,

jest stowna,

jest skromna (ale zna swoje mocne strony),
jest dyskretna,

jest punktualna,

panuje nad uprzedzeniami,

posiada umiejetnosc stuchania,

panuje nad ztym humorem,

kontroluje swoja mowe ciata.

To podstawowych kanon zachowan osoby kulturalnej. Oprécz tego w relacjach z pracodawca obowigzuje
etykieta biznesowa. Dotyczy ona takich obszardow jak:

wyglad, prezencja, ubranie;

zachowanie sie w szczegodlnych sytuacjach, np. podczas powitania, prezentacji, pozegnania;
formy zachowania sie w pracy,

komunikowanie sie przez telefon i w internecie;

jedzenie i zachowanie sie przy stole np. podczas biznesowych spotkan.

W pierwszym kontakcie z pracodawca, czyli podczas rozmow kwalifikacyjnych powinno sie zadbac
o odpowiedni wyglad, zachowanie i komunikacje.

Jak Cie widza....

Nasz wyglad zewnetrzny jest jednym z elementéw komunikowania otoczeniu kim i jacy jestesSmy.
Jestesmy wzrokowcami i zwracamy uwage na ubiér. Pracodawca zawsze bedzie oczekiwat, ze wyglad
zewnetrzny jego pracownikéw potwierdzi i umocni wizerunek firmy, bedzie jego przedtuzeniem.
Dlatego istotne jest to jak sie ubierzesz zaréwno na rozmowe kwalifikacyjna, jak w pierwszy dzien
w pracy. W wielu firmach obowigzuje dress code, czyli okreslony zbidr zasad, dotyczacych odpowiedniego
dopasowania ubioru do okazji.Czasami jest on bardzo szczegdtowy i precyzyjny, a niekiedy tylko umowny.
Na przyktad w banku spotkasz sie z wytycznymi jak ma wygladac pracownik, a w firmie informatycznej
stroj moze by¢ niemal catkowicie dowolny. Jednak nasz ubidr bedzie zawsze sSwiadczyt o naszym
stosunku do otoczenia, przetozonych i wspotpracownikéw. To, jak wygladamy jest takze elementem
naszej autoprezentacji, czyli tego jak chcemy by inni nas oceniali (np. jako osoby profesjonalne w swoim
zawodzie, osoby optymistyczne, zamozne, wysportowane itd.).

Na wyglad zewnetrzny sktada sie:

dbatos¢ o ciato i higiene,
profesjonalny styl ubierania,
mowa ciata®.

3 Wiecej na ten temat przeczytasz w rozdziale ,Komunikacja werbalna i niewerbalna podczas rozmowy kwalifikacyjnej”
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Dbatosc o ciato i higiene

To podstawowy element wygladu zewnetrznego. Zadbane witosy — czyste i odpowiednio uczesane.
W przypadku dtugich wtosdw lepigj je na rozmowe kwalifikacyjna zwigza¢ lub spiac¢ (u mezczyzn to
obowigzkowe). Kobiety powinny miec lekki makijaz na twarzy i paznokciach - taki, ktéry wyglada na
naturalny. Mezczyzni powinni by¢ starannie ogoleni, a jesli nosza brode, to powinna by¢ ona zadbana.
Warto takze zaopatrzyc¢ sie w odpowiedni zapach — wode toaletowa o raczej swiezym, lekkim zapachu
(ciezsze, stodkie zostawiamy na wieczér). Ubranie powinno by¢ czyste, wyprasowane i bez zadnych
pekniec¢ czy uszczerbkéw. Buty koniecznie wyczyszczone i wypastowane, z zadbanymi obcasami.

Profesjonalny styl ubierania

Rozmowa kwalifikacyjna to sytuacja stuzbowa, dlatego wymaga stroju z zakresu biznesowego
(profesjonalnego) dress code'u. Profesjonalny styl ubierania, to umiejetnos¢ doboru swojego wygladu
odpowiednio do sytuacji. Zasady savoir vivre'u w biznesie okreslaja rozne typy ubran — w zaleznosci od
okazji i pory dnia. Wyrdznia sie:

. stréj sportowy (casual) — na nieoficjalne spotkania, weekendowe zebrania, konferencje;

« stréj biurowy (office) — dla mezczyzn jest to zwykle garnitur lub marynarka*, kobiet — kostium;
ubrania powinny by¢ w kolorach stonowanych;

« stréj oficjalny (jacket) — dla mezczyzn to ciemny garnitur z krawatem, dla kobiet — suknie
wizytowe bez dekoltuy;

« stréjwieczorowy (formal/blacktie) - mezczyzni ubiorg wéwczas smoking, koszule smokingowa,
muszke i czarne lakierki®; kobiety zas dtuga suknie i obowigzkowo szpilki.

Na rozmowe kwalifikacyjna warto wybrac stroj, jaki zazwyczaj nosi sie w danej firmie. Jesli nie wiesz jaki
obowigzuje tam dress code, to wybierz bezpieczna elegancje.

4To oczywiscie uzaleznione jest od dress code'u w danym miejscu pracy oraz od stanowiska zajmowanego w firmie.
> Doktadnie tak jak zwykt sie ubiera¢ na wieczorne martini James Bond ;)

A



Biznesowy, profesjonalny styl ubierania dla kobiety to:

« klasyczny kostium (spddnica lub spodnie plus
marynarka), w stonowanych kolorach, np. w odcieniach
szarosci czy granatu, ,ciepte” brazy, popiele, ciemne
zielenie;

« bluzka biata lub w pastelowym kolorze (unikajmy
bluzek przezroczystych), zapieta, bez dekoltow;

« rajstopy lub ponczochy (nawet latem);

« pelne obuwie, raczej na obcasie (ale niekoniecznie
szpilki);

» skromna bizuteria,

« dodatki: torebka, ewentualnie zima ptaszcz.

Biznesowy stréj meski to:

« garnitur (marynarka plus spodnie) w stonowanych
kolorach, np. odcieniach szarosci, grafitu, czy granatu
(lepiej unika¢ na co dzien czerni);

« koszula jasna -biata lub w jednym z pastelowych
odcieni, zawsze z dtugim rekawem,

- krawat w klasyczne wzory czy stonowane desenie,
ciemniejszy od koszuli®,

« wysoka skarpeta (aby nie pokazywac nagiej tydki na
skarpetg) w ciemnym kolorze pasujacym do koloru
garnituru,

+ obuwie czarne pelne (do ciemnego garnituru) lub
brazowe petne (do jasniejszych garniturow),

« bardzo skromna bizuteria (spinki do mankietow albo
do krawatu, zegarek),

« teczka, aktdwka na dokumenty, portfel i drobiazgi’.

¢ Krawat ubieramy wytacznie do garnituru. Niezgodne z zasadami savoir vivre'u jest zaktadanie krawata do samej koszuli lub do
koszuli z krétkim rekawem.

7 Pamietaj by nie wypychac kieszeni marynarki czy spodni portfelem, kluczami itp. W marynarce w wewnetrznej kieszeni mozesz
trzymac np. swoje wizytdwki, w kieszeni spodni zas jedna chusteczke.

42



Podstawowe formy grzecznosciowe

Spotkanie z przysztym pracodawcy to czas aby zrobi¢ dobre wrazenie. Zawsze sprawdzi sie znajomosc
zasad zachowania, a w tym:

znajomosc hierarchii stuzbowej,
znajomosc¢ zasad tytutowania i przedstawiania sie,
zZnajomosc¢ zasad ktaniania sie i podawania reki.

W sSwiecie zawodowym obowiazuje tylko jeden podziat jesli chodzi o hierarchie (czyli o to ,kto jest
wazniejszy"”) — na przetozonych (szefow) i podwiadnych (pracownikéw). Ten podziat wigze sie z kolei
z zasadami witania sie, podawania reki i przedstawiania. Ogdlna zasada w kfanianiu sie brzmi: pierwszy
kiania sie (czyli mowi np. ,dzien dobry”) podwiadny przetozonemu. Podobnie rzecz ma sie w przypadku
rozmowy kwalifikacyjnej — kandydat jest nizej w hierarchii, wiec to on pierwszy przywita potencjalnego
pracodawce, wchodzac na rozmowe kwalifikacyjna. Inaczej jest z podawaniem reki — tu pierwszy reke
wycigga przetozony do podwiadnego. Dlatego jesli przyjdziesz na rozmowe z potencjalnym pracodawca,
poczekaj az on poda Ci reke na powitanie. Uscisk dtoni powinien wyraza¢ nasza pewnosc siebie, zatem
stosunkowo mocny (ale bez przesady — nie miazdzymy nigdy czyjej$ dioni). Zadbaj o to by Twoja dton
byta sucha i ciepta. A co jesli prawodawca to kobieta? Czy nalezy pocatowac jej reke na powitanie?
Absolutnie nie! W relacjach biznesowych nie catujemy dtoni (ani innych czesci ciata). W biznesie uscisk
dtoni to jedyny dozwolony dotyk w relacjach z druga osoba.

Kolejna kwestia to przedstawianie sie — gdy wchodzimy na rozmowe powinnismy sie przywitac
i powiedziec jak sie nazywamy (imie i nazwisko). Unikamy przy przedstawianiu sie wymieniania swoich
tytutow (np. ,Jestem magister Piotr Nowak” lub ,Nazywam sie hrabia Marek Markowski"). Jesli nasz
tytut zwigzany jest z funkcja jaka mamy, to nasza prezentacja powinna wygladac np. tak: ,Nazywam sie
Tomasz Nowak. Jestem kierownikiem sprzedazy w firmie XY", albo ,Nazywam sie Joanna Kowalska.
Jestem szefowq dziatu marketingu w firmie XY", albo ,Nazywam sie Jadwiga Kwiecien i petnie funkcje
zastepcy prezesa fundacji YZ".
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Na poczatku byto stowo...

Wspomniano wyzej, ze istotne jest zachowywanie pewnych form grzecznosciowych takze
w komunikowaniu sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Zatem odpowiednie przywitanie sig,
przedstawienie. Jednak takze w czasie catego spotkania trzeba uwazac na swoj jezyk, sposob w jaki sie
wystawiamy, na stowa jakich uzywamy.

Podstawowe zasady grzecznej komunikacji:

mMow w miare gtosno i wyraznie , by rozmowca Cie dobrze rozumiat,

nigdy nie uzywaj wulgaryzmadw, uwazaj tez na bardzo potoczne stowa typu ,fajne”, ,spoko”,
»uzik”, ,ogarnac sie” itp.,

unikaj zartéw, dowcipow — nie kazdy ma poczucie humorug,
nie méw dowszystkich od razu na,ty”, chyba ze zostaniesz wyraznie o to poproszony/poproszona,

nie badz ,rozbrajajgco szczery/szczera” — nie opowiadaj np. w szczegdtach o swoich wadach,
czy o tym co jadtes/jadtas na $niadanie,

nigdy nie mdéw Zle o swoim poprzednim pracodawcy, wspdtpracownikach,
nie narzekaj (na cokolwiek — na polityke, pogode, zdrowie).

Netykieta

W dobie pandemii dos¢ powszechnym staty sie zdalne spotkania z pracodawca. Tu takze obowiazuja te
same zasady, co w rozmowie bezposredniej. Na spotkanie poprzez komunikator, aplikacje do rozmow
online powinnismy sie takze elegancko ubra¢ i odpowiednio zachowywac. Zadbaj o spokdj w czasie
rozmowy (by nikt z Twojego otoczenia nie przeszkadzat), ubierz sie ,od stop do gtéw”, sprawdz swoje
potaczenie.

Zasady obowiazuja takze w komunikacji przez e-mail. Gdy wysytasz do pracodawcy jakas wiadomosc,
np. swoje CV pamietaj zeby:

zawsze dawac temat w wiadomosci (np. ,,zgtoszenie kandydatury na stanowisko przedstawiciela
handlowego”, ,odpowiedz na oferte pracy”),

zaczynac¢ mail od ,Szanowni Panstwo” a nie od ,witam’, czy ,dzien dobry”,
opisac krotko w jakim celu sie kontaktujemy

zakonczy¢ mail stowami ,z wyrazami szacunku”, ,z powazaniem” i podpisaniem sie imieniem
i nazwiskiem,

nigdy nie wysyta¢ samego zatgcznika bez tresci w e-mailu,
nie robi¢ bteddw jezykowych (sprawdz, przeczytaj przed wystaniem).

8 Mozna wprowadzi¢ w takcie rozmowy elementy humoru ale bardzo delikatnie.
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8. Cwiczenia: odkryj swoje mocne i stabe
strony

W tym rozdziale znajdziesz ¢wiczenia, ktére pomoga Ci okreslic Twoje mocne i stabe strony.
Na wykonanie ¢wiczen zarezerwuj sobie kilkanascie minut. Zadbaj o cisze i spokdj, nie spiesz sie.
Cwiczenia wykonuj z uwaga, staraj sie zanotowac jak najwiecej. Notatki bedziesz mogt wykorzystac
W swoich przygotowaniach do procesu rekrutacji.

Krzyzéwka mocnych stron.

Napisz pionowo swoje imig, do kazdej z liter Twojego imienia dopisz ceche charakteru, ktéra posiadasz
i z ktorej jestes dumny/a. Zastandw sie kiedy ostatnio wykorzystywates$/as te kompetencje, jak przejawia
sie w Twoim codziennym zyciu ta cecha charakteru? Jaka to byta sytuacja, w jaki sposéb wykorzystates/

as dang umiejetnosc¢?

Przyktad:
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1. Mimo wielu zaje¢ w szkole, poswiecam wolny czas na nauke jezyka hiszpanskiego.

2. Zawsze staram sie by¢ uprzejma dla innych. W moim stowniku znajduja sie takie stowa jak ,prosze,
dziekuje i przepraszam”.

3. Chetnie korzystam z nowych technologii po to, aby by¢ na biezgco ze swiatem.
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Cwiczenie:
Wpisz swoje imie w szarg kolumne.

'—'I.

Do ||| &)W
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Moje wymarzone miejsce pracy

Czas pracy: 30 minut

Bedziesz potrzebowaé: kartke i dtugopis lub dostepu do komputera z oprogramowaniem do edycji
tekstu.

W trakcie tego ¢wiczenia wyobraz sobie swojg zawodowa przysztos¢. Zapisz na kartce odpowiedzi na
ponizsze pytania. Na kazde pytanie poswiec kilka minut.

Cel éwiczenia: Poszerzenie lub usystematyzowanie wiedzy na temat planéw zawodowych.

1. Jaki jest Twoj wymarzony zawod? Czym chcesz sie zajmnowac¢ zawodowo W przysztosci?

2. Opisz swoje wymarzone miejsce pracy. Czy jest to praca w biurze, przed komputerem?
A moze wolisz prace w ciggtym ruchu, za kierownica auta lub w kontakcie z klientem?

3. Jakie masz zadania w miejscu pracy? Pracujesz przygotowujac raporty, projektujesz plakaty lub
materiaty reklamowe? Wymien kilka obowigzkow, ktore chcesz wykonywac w pracy zawodowej.

Przeczytaj swoje odpowiedzi, czy wskazuja jeden kierunek Twojego rozwoju, czy zastanawiasz sie nad
kilkoma sciezkami kariery? Czy dtugo zastanawiate$/as sie nad odpowiedziami, czy przychodzito Ci to z
fatwoscia?
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Przygotuj profesjonalne CV

Czas pracy: 45 minut

Bedziesz potrzebowaé: Kartki i dtugopisu lub dostepu do komputera z oprogramowaniem do edycji
tekstu.

W trakcie tego ¢wiczenia skorzystaj ze wzoru CV i w miejscu opisanych pdl podaj swoje dane. Skorzystaj
z informacji zawartych w rozdziale dot. przygotowania dokumentow aplikacyjnych.

Cel éwiczenia: Przygotowanie profesjonalnego CV.
Wzor CV

Imie i nazwisko

Kod pocztowy, Miejscowos¢ zamieszkania
Numer telefonu

Adres e-mail

WYKSZTALCENIE

MM/RRRR - MM/RRRR Nazwa szkoty, miejscowosé
Profil klasy

Dodatkowe informacje

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

MM/RRRR - MM/RRRR Nazwa firmy, miejscowosé
Stanowisko

Zakres obowigzkdow

JEZYKI OBCE

Jezyk — poziom znajomosci

Jezyk — poziom znajomosci

DODATKOWE INFORMACIJE

Np. Prawo jazdy kat. B
Ms Office Excel — poziom znajomosci

Ms Office Word — poziom znajomosci

ZAINTERESOWANIA

Zainteresowanie 1, zainteresowanie 2, zainteresowanie 3

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez (nazwa firmy) w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.
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Opisz siebie

Czas trwania: 30 minut.

Bedziesz potrzebowaé: Kartki i dtugopisu lub dostepu do komputera z oprogramowaniem do edycji
tekstu.

Cwiczenie polega na opisaniu swojej osoby w kilku zdaniach. W trakcie ¢wiczenia wez pod uwage
informacje jakie uzyskate$/as na swoj temat wykonujac wczeséniejsze zadania z poradnika. Postaraj sie
odpowiedzie¢ na pytania korzystajac z wskazdwek, ktére znajdziesz we wczesniejszych rozdziatach.
Odpowiadaj w taki sposéb, w jaki odpowiadatby$/aé na pytania pracodawcy podczas rozmowy
rekrutacyjnej.

Cel éwiczenia: usystematyzowanie wiedzy na swoj temat.

1. Napisz co$ o sobie, co lubisz robi¢, jakie odniostes/as sukcesy?

2. Wymien swoje trzy stabe strony. Do kazdej z nich dopisz, co robisz aby nie miata ona duzego wptywu
na Ciebie i Twoje zachowanie.
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Oferta pracy

Bedziesz potrzebowacé: Kartki i dtugopisu lub dostepu do komputera z oprogramowaniem do edycji

tekstu.

Na jeden ze stron internetowych wymienionych w rozdziale 2 znajdz oferte pracy lub praktyk. Przeczy-
taj uwaznie oferte, przepisz te informacje, ktére znajduja sie w sekcji wymagania. Zastanow sie przez
chwile ktére z Twoich umiejetnosci pokrywaja sie z wymaganiami pracodawcy i zapisz je w kolumnie
obok. W nastepnej czesci CV, rozwin informacje na temat konkretnej kompetencji. Opisz sytuacje w
ktorej ta umiejetnosc byta Ci potrzebna. Postaraj sie zapisac jak najwiecej szczegotow.

Cel éwiczenia: Analiza umiejetnosci w kontekscie wymogoéw pracodawcy. Usystematyzowanie oraz
utrwalenie wiedzy na temat wykorzystania umiegjetnosci.

Przykiad:

Oferta pracy na stanowisko Recepcjonista/ka

Wymagania

Moje umiejetnosci/cechy

1 Dobra znajomos¢ MS Office

Potrafie obstugiwac:

MS Office WORD

MS Office EXCEL

MS Office POWER POINT

2 |Znajomosc jezyka angielskiego na po-
ziomie komunikatywnym

Znam jezyk angielski na poziomie Bl w mowie
iw pismie

3 Dyspozycyjnosc

W ciggu tygodnia mam zajecia do 14.00.
Mam wolne weekendy.

1. Z pakietu MS Office korzystam codziennie w trakcie lekcji. Z uwagi na rozszerzone zajecia
z przedmiotu Informatyka mamy mozliwos¢ uzyskania certyfikatow ze znajomosci tych aplikacji.
W trakcie lekcji korzystamy zaréwno z arkusza kalkulacyjnego jak i edytora tekstu. Na potrzeby
prezentacji na lekcje jezyka polskiego przygotowatam/przygotowatem prezentacje w programie
PowerPoint za ktdra zostata oceniona na ocene bardzo dobra.

2. Bardzo chetnie komunikuje sie z osobami moéwigcymi w jezyku obcym. W zesztym roku szkolnym
goscilismy uczniéw, ktérzy przyjechali na wymiane. Jako ochotnik miatem/am mozliwosé
sprawowania opieki nad uczniami-obcokrajowcami. Dzieki temu poszerzytem/am swojg znajomosé

jezyka angielskiego.

3. Jestem dyspozycyjny/a od poniedziatku do pigtku po godzinie 14.00 kiedy to koncze lekcje.
Moge réwniez pracowac¢ w weekendy, poniewaz wtedy nie mam innych zajec.
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Cwiczenie

Oferta pracy na stanowisko Recepcjonista/ka

Wymagania Moje umiejetnosci/cechy
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9. Pracodawcy Podkarpacia - wybrane
profile Pracodawcoéw

Fabryka Farb i Lakieréw Sniezka S.A.

Fabryka Farb i Lakieréw Sniezka S.A. jest jednym z czotowych producentéw farb i lakieréw w Polsce.
Tak wysoka pozycje rynkowa firma osiagneta w ciggu 35 lat — poczatki firmy siegaja roku 1984.
Zaktad zatrudniatwtedy—tacznie zwtascicielami-od kilku do kilkunastu oséb. Dzié Sniezka to nowoczesny
zaktad Zatrudniajacy w catej grupie kapitatowej okoto 1400 oséb i wytwarzajacy rocznie okoto 140 min.
litrow réznego rodzaju wyrobow chemii budowlanej na rynek krajowy oraz rynki zagraniczne.

Adres: 39-207 Brzeznica, ul. Debicka 44, woj. Podkarpackie

https://www.sniezka.pl

Firma Oponiarska Debica S.A.

Firma Oponiarska Debica S.A.towiodacy na polskim rynku producent opon do samochoddw osobowych,
dostawczych i ciezarowych. Od 1995 roku inwestorem strategicznym w Spodtce jest amerykanski koncern
The Goodyear Tire & Rubber Company, ktdry aktualnie poprzez Goodyear Holdings S.ar.| z siedziba
w Luksemburgu posiada posrednio ok. 87,251% kapitatu zaktadowego Spodtki. Siedziba Spdtki znajduje
sie w Debicy (woj. podkarpackie), gdzie zlokalizowana jest rowniez fabryka opon, ktdrej historia siega
roku 1939.

Adres: ul. 1 Maja 1, 39-200 Debica,

https:/www.debica.com.pl

Deloitte

Deloitte w Polsce znajduje sie wsréd wiodacych firm realizujacych profesjonalne ustugi doradcze
w ramach szesciu najwazniejszych obszardw:audytu,doradztwa podatkowego,doradztwa gospodarczego,
zarzadzania ryzykiem, doradztwa finansowego oraz prawnego. Zespdt Deloitte pracujacy w polskich
biurach liczy obecnie ponad 2200 specjalistéw z réznych dziedzin.

Adres: ul. Warszawska 18, 35-205 Rzeszow,

https://Aww?2.deloitte.com/pl/pl.html
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EME Aero Sp. z o.0.

EME Aero to wspdlne przedsiewziecie dwoch swiatowych lideréw z branzy lotniczej - Lufthansa Technik
AG (50%) oraz MTU Aero Engines (50%). Centrum serwisowe MRO (Maintenance, Repair, Overhaul)
oferuje obstuge, naprawe i przeglady silnikow turbowentylatorowych przektadniowych z serii PW
1000G. Zlokalizowany w podrzeszowskiej Jasionce (wojewddztwo podkarpackie) zaktad zostat otwarty
w 2020 roku. EME Aero to jedno z najwiekszych i najnowoczesniejszych centrow serwisowania silnikow
lotniczych typu GTF w potudniowo-wschodniej Polsce. Do 2020 roku obydwaj udziatowcy zainwestowali
w przedsiewziecie tgcznie okoto 150 milionéw euro. Szacowana wydajnos¢ EME Aero to 450 wizyt
serwisowych rocznie. Do 2026 roku w firmie zatrudnienie znajdzie 1000 osbb.

Adres: Jasionka 949, 36-002 Jasionka

https://www.eme-aero.com/

FIBRAIN Sp. z o.0.

FIBRAIN Sp. z 0. 0. — jedna z najwiekszych firm i producentéw na rynku polskim, ktéra od ponad 20
lat opracowuje nowatorskie rozwigzania i systemy, ktére majg swoje zastosowanie w wielu sektorach
gospodarki m.in. telekomunikacji, energetyce, przemysle stoczniowym, przemysle goérniczym,
przemyst kolejowy, automotive, elektronice, edukacji, opiece zdrowotnej, czy administracji panstwowej.
Bogate portfolio najwyzszej klasy ustug i zaawanasowanych technologicznie produktéw FIBRAIN,
unikatowe w skali europejskiej, a nawet Swiatowej rozwigzania, pozwalaja jeszcze bardziej poszerzac
bogate zasoby firmy i realizowa¢ nawet te najbardziej wymagajace projekty.

Adres: Zaczernie 190F, 36-062 Zaczernie
https:/fibrain.pl/

Cyfrowa Foto Sp. z o.0.

CYFROWA FOTO to nowatorska firma o miedzynarodowych ambicjach. Szturmem podbijakolejne rynki
zagraniczne - USA, Wielka Brytanie, Niemcy, Irlandie, Hiszpanig, Belgie, Holandig, Portugalie, Francje,
Wtochy. Dziata w obszarze druku cyfrowego, poligrafii oraz introligatorstwa. Podstawa dziatania firmy
jest nowoczesny e-marketing i sprzedaz e-commerce, a sercem — dziat IT.

Adres: Zaczernie 190, 36-062 Zaczernie

https://www.cyfrowafoto.com/

SAGITUM S.A.

Sagitum to inaczej IT dla biznesu. To zespot doswiadczonych specjalistow, ktérzy wdrazajg systemy ERP,
workflow i wms. Firma wspotpracuje z wiodacymi polskimi producentami oprogramowania COMARCH
oraz WEBCON. Jest autoryzowanym Partnerem firm: DataConsult, UseCrypt, Polcom oraz eq system.
Swiadczy ustugi w zakresie konsultingu biznesowo-technologicznego oraz zapewniamy wsparcie
w zakresie rozwoju infrastruktury IT, w partnerstwie z firmami tj.. Barracuda, HPE, Huawei, Fortinet,
Microsoft, Veeam.

Adres: ul. Jana Twardowskiego 9, 35-302 Rzeszéw

https://sagitum.pl
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B&P Engineering Sp. z o.0. sp. k.

Realizuje budowe kompletnych linii do produkcji sokéw i koncentratéw owocowych, oferuje m.in.
zautomatyzowane systemy ultrafiltracji, prasy koszowo-ttokowe, stacje wyparne i zbiorniki ze stali
nierdzewnej. Dysponujac nowoczesnym parkiem maszynowym Swiadczy ustugi subcontracting dla
najwiekszych swiatowych producentéw urzadzen przemystowych.

Adres: ul. Lubomirskich 1E, 37-200 Przeworsk

https:/www.engineering-bp.com/

BSH Sprzet Gospodarstwa Domowego Sp. z 0.0. Oddziat w Rzeszowie

To wiodacy producent sprzetu gospodarstwa domowego i twdrca nowych, przysztosciowych rozwigzan,
ktory przyczynia sie do poprawy jakosci zycia na catym swiecie. Cenione, globalne marki Bosch, Siemens
i Gaggenau oraz szereg marek regionalnych stanowig podstawe sukcesu firmy. Firma posiada 38
zaktadow produkcyjnych w Europie, USA, Ameryce tacinskiej i Azji wraz z silng siecig okoto 80 spotek-
-corek zajmujacych sie sprzedaza, produkcja i ustugami w okoto 50 krajach stanowig mocna podstawe
modelu biznesowego BSH zorientowanego na konsumenta. Na koniec 2020 roku, BSH zatrudniato
okoto 60 000 0s6b na catym swiecie (w tym roéwniez stazystow).

Adres: ul. Klementyny Hoffmanowej 19, 35-016 Rzeszdw
https://www.bsh-group.com/

Transsystem S.A.

Jest firma specjalizujaca sie w wykonywaniu kompletnych systemow transportu technologicznego.
Tworzy rowniez systemy transportu publicznego oraz zaawansowane konstrukcje stalowe. Rozwigzania
oferowane przezfirme kierowane sa przede wszystkim do branzy motoryzacyjnejisektora energetycznego
ale rowniez do branzy budowlanej i turystyki. Systemy stworzone przez Transsystem funkcjonuja
w zakfadach takich marek jak Volkswagen, Audi, Mercedes, BMW, Toyota, Volvo, Fiat, Skoda, Opel, Seat,
Porsche, Hyundai, a takze Michelin, Goodyear, Kirchoff oraz w sektorze energetycznym: Vattenfall, Wartsila.

Adres: Wola Dalsza 367, 37-100 tancut
https://transsystem.pl/

BorgWarner Poland Sp. z o.o.

BorgWarner Inc. jest amerykanskim koncernem napedzajacym rynek motoryzacyjny. Produkujemy
komponenty oraz systemy zaawansowanych technologii dla uktadéw napedowych i przeniesienia
napedu w pojazdach silnikowych. Jako lider produktow z ponad 130-letnim doswiadczeniem wspieramy
przemyst w realizacji rozwigzan technologicznych dla matych i sSrednich samochoddw oraz zastosowan
do pojazddéw ciezarowych i terenowych.

Adres: Jasionka 950, 36-002 Jasionka

https://Mwww.borgwarner.com
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SAFRAN AIRCRAFT ENGINES POLAND

Safran Aircraft Engines to swiatowy lider w produkcji silnikéw lotniczych. Firma jest czescia
miedzynarodowej Grupy Safran skupiajacej zaawansowane technologicznie spotki specjalizujace sie
w dostarczaniu systemoéw i wyposazenia dla przemystu lotniczego, kosmicznego, obronnego
i zwigzanego z bezpieczenstwem. Grupa Safran zatrudnia 91 000 pracownikéw w 60 krajach w prawie
340 zaktadach, centrach rozwojowych i biurach konstrukcyjnych na catym swiecie.

Safran Aircraft Engines projektuje, udoskonala, produkuje i sprzedaje, samodzielnie lub we wspdtpracy
Z partnerami, silniki do samolotéw komercyjnych i wojskowych oraz dla przemystu kosmicznego.

Adres: ul. Potudniowa 23, 39-120 Sedziszéw Matopolski
https://www.safran-group.com/

BISPOL Sp. z o.0.

Bispol s.c. powstata w 1993 roku jako firma rodzinna produkujaca znicze, w 2001 roku przeksztatcita sie
w spdtke jawna Bispol J.W. Sobus Sp. j., od 1 sierpnia 2006 roku funkcjonuje jako spoétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia - BISPOL Sp. z o.0.

Siedziba spotki miesci sie w zaktadzie produkcyjnym, ktéry jest usytuowany w Gtuchowie, 4km od
tancuta w kierunku Przemysla.

Adres: Gtuchow 573, 37-100 Gtuchdow

https:/www.bispol.pl

Polskie ePtatnosci

Polskie ePtatnosci (PeP) to wiodacy polski operator ptatnosci bezgotéwkowych oferujacy petna
game rozwigzan ptatniczych oraz wielu dodatkowych ustug. Obecnie z baza ponad 180 000 terminali
ptatniczych, oferuje szeroki zestaw rozwigzan ptatniczych dla akceptantéw z sektora MSP. Firma zostata
zatozona w 2010 r.

Adres: 36-002 Jasionka, Tajecina 11
https:/AMwww.pep.pl/

CARLSON WAGONLIT eCenter Polska Sp.z o.o.

Carlson Wagonlit Travel (CWT) jest wiodacym dostawca w zakresie zarzadzania podrézami stuzbowymi
na Swiecie. Z szerokiego wachlarza ustug CWT i jego partneréw korzysta ponad 50 000 przedsiebiorstw
na terenie ponad 150 krajow i terytoriow. CWT tworzy polityke podrézy, optymalizuje procesy,
wspiera przedsiebiorstwa w negocjacjach z dostawcami i zajmuje sie codziennym zarzadzaniem podrdzami.

Adres: aleja Tadeusza Rejtana 36, 35-001 Rzeszéw

http://mww.carlsonwagonlit.pl
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Omega Pilzno ITiS Godawski & Godawski Sp. z o.0.

Omega Pilzno ITiIS Godawski & Godawski Sp. z 0.0. — przedsiebiorstwo transportowo-spedycyjne
z Podkarpacia, ktére zajmuje sie przewozami krajowymi i miedzynarodowymi naczepami standar-
dowymi, zestawami typu tandem, chtodniami oraz silosami, przewozami matymi samochodami
o tadownosci 3 tony i sprzedaza paliw, a takze sprzedaza czesci zamiennych i opon do samochodéw
ciezarowych. Jest prowadzona przez braci Adama i Mariusza Godawskich. Gtéwna siedziba spotki
miesci sie w wojewoddztwie podkarpackim w Pilznie. Na przestrzeni czasu powstaty takze oddziaty
w Krakowie, Zabrzu, Rzeszowie, Gdyni. Omega Pilzno zasiegiem swojego dziatania obejmuje wszystkie
kraje Europy, w tym takze Turcje.

Adres: ul. Kraszewskiego 44, 39 — 220 Pilzno

https://omega-pilzno.com.pl

KOELNER RAWPLUG IP Sp. z 0.0. Oddziat w tancucie

tancucka Fabryka Srub jest jednym z wiodacych producentéw elementéw ztgcznych w Europie.
Ponad 60 lat doswiadczenia sprawia, ze oferowane przez wyroby spetniaja najwyzsze wymagania
klientéw z réznych branz. Wdrozony system zarzadzania jakoscia, uzyskane certyfikaty i dopuszczenia
oraz wiasny dziat kontroli jakosci, zapewniaja wysoka jakos¢ produktow. Dzieki systematycznej
przebudowie i modernizacji parku maszynowego oraz proceséw technologicznych firma stata sie
zaktadem w petni nowoczesnym, zatrudniajacym wysokokwalifikowanga kadre inzynieryjno-techniczna.

Adres: Podzwierzyniec 41, 37-100 tancut
https:/www.klfs.pl

PORT LOTNICZY "RZESZOW - JASIONKA" Sp. z o.0.

Port lotniczy Rzeszdw-Jasionka (ang.: Rzeszéw International Airport, kod IATA: RZE, kod ICAO: EPRZ) —
miedzynarodowy port lotniczy potozony w wojewddztwie podkarpackim, 14 km od centrum Rzeszowa
we wsi Jasionka. W 2017 roku z lotniska skorzystato 694 tys. pasazeréw, co dato mu 7. miejsce w Polsce
pod wzgledem liczby obstuzonych pasazerow. Wsrod lotnisk cywilnych w Polsce port w Jasionce
posiada druga co do dtugosci droge startowa (ex aequo z MPL Katowice) po Lotnisku im. F.Chopina
w Warszawie, o wymiarach 3200 x 45 m. Pole wzlotéw oraz lotnisko w Jasionce powstaty w roku 1941 tuz
przed wybuchem wojny niemiecko-radzieckiej.

Adres: Jasionka 942, 36-002 Jasionka

http://Aww.rzeszowairport.pl
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Pratt & Whitney Rzeszéw S.A.

Pratt & Whitney Rzeszéw jest swiatowej klasy producentem silnikdw lotniczych do smigtowcdw oraz
samolotéw cywilnych i wojskowych na swiecie, m.in. Airbus, Boeing, Lockheed Martin. W Rzeszowie
produkujemy komponenty do silnika F-135, stanowigcego naped do mysliwca F-35. Posiadamy
wiasne Centrum Badawczo- Rozwojowe (CBR), na ktére sktada sie nie tylko biuro konstrukcyjne,
ale takze prototypownia, laboratorium materiatowe oraz nowoczesne hamownie eksperymentalne do
testowania silnikdow turbosmigtowych, turbowatowych oraz pomocniczych, tzw. APU. Pratt & Whitney
w Polsce reprezentowany jest przez 4 spdtki- Pratt & Whitney Rzeszéw, Pratt & Whitney AeroPower
(Rzeszow), Pratt & Whitney Kalisz i Pratt & Whitney Tubes (Niepotomice). P & W wchodzi w sktad Raytheon
Technologies Corporation, zrzeszajacej firmy oferujace produkty i ustugi z obszaru zaawansowanych
technologii.

Adres: ul. Hetmanska 120, 35-001 Rzeszow

https://owrze.com/

Huta Szkta Jarostaw O-1 POLAND S.A.

Globalna siedziba O-I znajduje sie w Perrysburgu w amerykanskim stanie Ohio. O-1 ma wyjatkowy
zasieg globalny, w 78 zaktadach zlokalizowanych w 23 krajach firma zatrudnia ponad 26 500 osob.
W Polsce firma jest od 1993 roku i zatrudnia ponad 1000 pracownikow. Huty O-l zlokalizowane s3
w Jarostawiu oraz w Poznaniu.

Adres: ul. Morawska 1, 37-500 Jarostaw

WWW.0-i.com
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