ZAINSPIRUJ SIE, DO PRACY
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Jesli zrobisz pierwszy krok Podejmujesz
» — BEDZIESZ CORAZ BLIZE) wyzwanie?
SUKCESU. » Jesli tak, przejdz do
pierwszego zadania.
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ZADANIE: przeczytaj tekst i odpowiedz na

pytanie.

Jestes  kierowcg  autobusu.

Masz
3 przystanki. Zatrzymujesz sie na pierwszym z nich. Do pojazdu
wchodzi 6 0s6b, a wychodzg 2. Do nastepnego postoju zostaty
3 minuty. Zatrzymujesz sie. Do autobusu wchodzg 3 osoby;,
a wychodzi 5. Ruszasz. Kolejny przystanek znajduje sie w poblizu
galerii handlowej. Stoisz w korku. Do miejsca docelowego zostaty

do pokonania

W jakim
wieku jest
kierowca
autobusu?

2 km. Jestes juz na miejscu. Pasazerowie wysiedli, wiec mozesz

ruszy¢ w droge powrotna.

Wyjasnienie

Pewnie podczas analizy tekstu, byly
wykonywane przez Ciebie dziatania
matematyczne, a odpowied? jest prosta —
kierowcg autobusu jeste$ Ty, wiec —
ile masz lat?

CV powinno by¢:

?

Sprébuj teraz wejs¢ w role rekrutera,

ktéry na podstawie wielu CV, musi wybraé
odpowiednich kandydatow do dalszego
etapu —rozmowy kwalifikacyjne;j.
Od czego zaczniesz? Pewnie, najpierw
dokonasz przegladu podan i odrzucisz
te, ktdre nie spetniajg kryteriow
formalnych.

Analizujgc duzg liczbe zyciorysow
zawodowych, uwage skierujesz przede
wszystkim  na  sekcje, takie jak:
doswiadczenie, edukacja i umiejetnosci
kandydatow.

v’ przejrzyste i eksponujgce Twoje mocne strony,

v spersonalizowane i przyciggajace wzrok
czytajgcego od pierwszych chwil,

v' odpowiadajace na potrzeby pracodawcy,

v spetniajagce wymogi formalne.



- Co trzeba ujg¢ w CV?

- Wszystko zalezy od branzy i stanowiska, na ktore aplikujesz.
Przed przystgpieniem do pisania, zastandw sie nad
oczekiwaniami pracodawcy oraz swoimi mozliwosciami
i predyspozycjami. Tworzac zyciorys zawodowy, pamietaj
o zachowaniu przejrzystej formy dokumentu.

Ze wzgledu na duzg liczbe otrzymywanych aplikacji, rekruter
oczekuje od kandydatéw przede wszystkim czytelnego opisu
doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji i kompetencji oraz
danych kontaktowych.

Na Twojg korzys¢ moze zadziata¢ takze odpowiednie zdjecie,
korespondujgce z dokumentem. Dobrze przygotowane CV
jest gwarancjg otrzymania zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjna.

Poznanie najczestszych bteddéw popetnianych przy jego
tworzeniu, moze przyczynic sie do Twojego sukcesu
zawodowego.

Skorzystaj z porady doradcy zawodowego, ktdéry pomoze
Ci m.in. w wydobyciu Twoich atutow i opracowaniu zyciorysu
zawodowego, dostosowanego do wymarzonego stanowiska,
na ktore chcesz aplikowac.




Po stworzeniu swojej  wizytowki
zawodowej, warto  upewni¢  sig,
czy nie ma w nigj btedéw jezykowych.
W tym celu warto poprosi¢ kogos
o pomoc. Porady moze udzieli¢ Ci doradca
zawodowy, ktéry spojrzy obiektywnym
okiem na tres¢ oraz kompozycje Twojego
CVipomoze udoskonali¢ Twoj projekt.
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Piszac  curriculum  vitae, nalezy
dostosowac je do wymagan formalnych —
dokument powinien zawiera¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych, jej
brak—dyskwalifikuje kandydata.

Pamietaj, ze nie wszystko
zalezy od samego CV, ale tez od
sposobu jego dostarczenia
pracodawcy.

W procesie rekrutacyjnym znaczacg role
odgrywajg media  spofecznosciowe,
ktdére ufatwiajg zawieranie znajomosci
i budowanie wiasnej marki w sieci.

Wielu pracodawcow przeglada profile
0s6b, ktére biorg udziat w rekrutacji,
dlatego istotne jest umiejetne zarzadzanie
tresciamii zdjeciami, ktore publikujesz.

Aktualizuj swoj profil np. na Facebooku
czy Twitterze, aby zainteresowat on
potencjalnych pracodawcow.
Kontrowersyjne  zdjecia czy  posty
zdecydowanie lepiej zachowaé dla bliskich
znajomych.

Jesli posiadasz profil w sieci Goldenline
albo Linkedin z rekomendacjami oraz
referencjami, w CV warto zamiesci¢
odsylajgcy do niego link.
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Poznaj historie Mariusza —
moze zainspiruje Cie do
dziatania.



Mariusz, z wyksztatcenia teleinformatyk, prébowat dostaé sie do firmy, tworzace] aplikacje
mobilne. Wystat mailowo swoje CV, zgodnie z wymogami formalnymi. Po tygodniu oczekiwania
na odpowiedz, skontaktowat sie z osobg odpowiedzialng za rekrutacje. Pracownik zapewnit
go, ze jeszcze w tym dniu dostanie informacje zwrotng. Jednak nie doczekat sie odpowiedzi.

Nastepnego dnia osobiscie ztozyt CV w wersji drukowanej. Podziekowano mu i powiedziano,
ze w przysztym tygodniu moze spodziewal sie odpowiedzi. Mimo to, Mariusz poprosit
o spotkanie z bezposrednim przetozonym, ale spotkat sie z odmowg. Za nim ustawit sie sznur
kandydatéw z dokumentami aplikacyjnymi. Zdenerwowat sie. Musiat ochtongé¢. Obrat diuzszg
trase powrotng. Wracajgc do domu, caty czas myslat, co moze jeszcze zrobié, zeby go przyjeli.
Nagle, jego wzrok przyciggnat kolorowy billboard reklamowy, ktéry zainspirowat
go do stworzenia kreatywnego CV.

Po powrocie do domu, zabrat sie za tworzenie plakatu, na ktéorym postanowit umiesci¢ link
z kodem QR. Takie kody, mozina zeskanowaé za pomocg aplikacji dostepnej
na urzadzenia mobilne. Odczytane, mogg zawiera¢ np. adres strony www. Mariusz zamiescit
w kodzie link do strony swojego vloga, czyli bloga, prowadzonego w formie wideo, gdzie od lat
dzieli sie ze swoimi subskrybentami (widzami) nowinkami technologicznymi i witasnymi
pomystami. Swoj plakat dopracowat graficznie — dopasowat kolorystyke pod barwy logo firmy
i wywiesit go, w przeznaczonym do tego miejscu, w poblizu jej siedziby.

Nazajutrz odebrat telefon. W stuchawce ustyszat znajomy gtos — sekretarki, ktéra oznajmita
mu, ze zostat zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng. Do spotkania réwniez podszedt
profesjonalnie. Wczesniej dokonat analizy swoich mocnych i stabych stron, dostosowat
dokumenty aplikacyjne i portfolio. Dobrat odpowiedni stréj. W efekcie, zostat tam zatrudniony
i pracuje nadal. Moze nawet teraz korzystasz ze stworzonej przez niego aplikacji.

Jaka bedzie
Twoja strategia

marketingowa?




Mylgce moze by¢ przekonanie
o tym, ze na temat rozmowy
kwalifikacyjnej wiemy juz  wszystko.

Szablonowe odpowiedzi na pytania
rekrutacyjne czesto sie nie sprawdzaja.
Kreatywno$¢  rekruterow  wzrasta -—
nierzadko do kandydatéw kierowane
sg podchwytliwe pytania, majgce na celu
sprawdzenie ich reakcji w sytuacjach
stresowych.

Jak przygotowa¢ sie do rozmowy
kwalifikacyjnej, zeby dobrze sie
zaprezentowac?

ZADANIE: wyobraz sobie, ze jest pigtek,
godz. 8 rano. Wiasnie poinformowano Cie,

ze Twoje CV zostalo zauwazone.

W poniedziatek o godz. 12 odbedzie sie
rozmowa kwalifikacyjna.

Zastanow sie, jak wykorzystasz pozostaly
czas, zeby dobrze wypas¢ na spotkaniu. 7

N
,»75% pytan skierowanych
do kandydata, mozna
przewidziec”.

Niestety jest to mit, poniewaz kazda
rozmowa ma niepowtarzalny charakter.
Przebieg spotkania zalezy od wielu
czynnikdbw m.n. od miejsca, czasu,
Twojego SaMmopoCczucia, rodzaju
stanowiska, na ktére aplikujesz. Nie jestes
w stanie odgadng¢ wszystkich zadan
i pytan. Rekruterzy stosujg coraz nowsze
metody weryfikacji poziomu wiedzy
i motywacji kandydatow.

Na pewno waznym elementem
przygotowania jest okredlenie swoich
mocnych i stabych stron, co pozwoli Ci
na szybszg reakge w przypadku
zaskakujgcych pytan np. o Twoje zalety
i wady. Dobrze uargumentowana oraz
stanowcza odpowiedz, zwiekszy Twojg
wiarygodnosc.

Rowniez wypowiedzi,

w ktorych zawarte sg tresci,
nawigzujace do struktury danej
firmy, maja dla pracodawcy
pozytywny wydzwiek.

Warto przesledzic trendy panujgce
w swojej branzy. Wykazanie
zainteresowania dziedzing, w ktorej sie
specjalizujesz, dla rekrutera oznacza checd
rozwoju. Pytajgc o czekajgce Cie wyzwania,
sposoby wdrazania nowych pomysiow,
zyskasz w oczach pracodawcy, ktory
odbierze to jako otwartosc.
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Na tok rozmowy wptyw majg stowa,
gesty, mimika twarzy i ton glosu. Wediug
badaczy, znaczenie komunikatu zawarte
jest az w 55% w mowie ciata. Jezeli
bezbtednie odpowiedziateS na pytania,
Twoje cialo mogto méwié co$ innego.
Wazne jest wcze$niejsze przygotowanie
sie do spotkania w sprawie pracy, zarowno
pod wzgledem merytorycznym, jak
i wizualnym.

Odpowiedni strdj, zadbane ciato oraz
pozytywne nastawienie, majg znaczenie.
Od tego, w jaki sposdb zaprezentujesz sie
pracodawcy, jakie wyslesz sygnaty, wptynie
na wynik rozmowy. Pamietaj, ze kreowanie
profesjonalnego wizerunku przydatne jest
na kazdym etapie zycia zawodowego.

POWITANIE TO WAZNY MOMENT
ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Za jeden z bfeddéw przy powitaniu
uznaje sie podanie dtoni, jak ,,$nietej ryby”,
oznaczajgce  niepewnos¢  kandydata.
Odbiorca takiego uscisku odczytuje go jako
brak zaangazowania w kontakt. Takze zbyt
mocny uscisk nie jest dobrze postrzegany —
wyraza on che¢ dominacji. Najlepiej podac
diori pewnie, zachowujac przy tym kontakt
wzrokowy.

ZNACZENIE KOMUNIKATU ZAWARTE

JESTW:
(o)
% M stowach
38%
55% brzemieniu gtosu
mowie ciata
MOWA CIALA

ZDRADZA WIECEJ NIZ
MYSLISZ. Wiele zrédet
podaje,
ze pierwsze wrazenie
na danej osobie
mozna zrobic tylko raz
i to wciggu 10 sekund.




Niezaprzeczalnie — pierwszy dzien
w pracy jest wydarzeniem, ktdre
zapamietujemy na dtugi czas.

Wyobraz sobie, ze nadszedt ten dzien —
zostata z Tobg podpisana umowa — prace
zaczynasz W poniedziatek.

Stresujesz sie?

Poprawna odpowiedz brzmi: ,,Ani troche!
Przeciez juz jest za mng trudny proces
rekrutacji. Teraz moi nowi wspétpracownicy
z niecierpliwosciy oczekujg na mnie.
Poczestuje ich powitalnym tortem...”

KU PRZESTRODZE

Minat pierwszy dzien Bartka
w nowej firmie, zajmujgcej sie finansami.
W tym samym dniu dowiedziat sie,
ze pracodawca chce rozwigza¢ z nim
umowe. Bartek nie rozumie, dlaczego zostat
tak potraktowany. Przeciez na rozmowie
kwalifikacyjnej pokazat swoje najmocniejsze
strony i zostat wybrany sposrod wielu
kandydatéw. Odpowiedziat na najtrudniejszy
zestaw pytan z zakresu ksiegowosci. Nie dat
sie zaskoczy¢ nawet kreatywnymi zadaniami
— rozwikiat wszystkie zagadki matematyczne.
Jeszcze nawet nie zdazyt sie rozpakowaé
i zapoznac ze wszystkimi obowigzkami.

Nie byla to jego pierwsza w Zyciu praca.
Zmieniat jg juz 10 razy, jak to wyliczyt. Potrafi
doskonale liczy¢ w pamieci, wykona
najtrudniejsze  dziafania  bez  uzycia
kalkulatora, ale nie umie nigdzie zagrzaé
miejsca na dtuzej. Dlaczego?

Bartek jednej rzeczy nie potrafi
—liczy¢ sie ze stowami.
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Tego unikaj!

»Chcesz mie¢ wiecej
szczescia, to przestan je
liczyc”.



Pierwszy tydzien pracy uptywa pod znakiem szkolen, dotyczacych procedur
bezpieczenstwai zasad panujgcych w firmie. W miedzyczasie nastepuje
zapoznanie sie z pracownikamii przydzielonymi obowigzkami.

Co zrobi¢, zeby zostac zaakceptowanym przez wspotpracownikow?

UPRZEIMY AKTYWNY =
A trUdne' wez sprawy
zdarzenia wymagaja W swoje rece, zadawaj
dialogu, pytania, zapoznaj sie
kulturalnego z wieloma
zachowania. pracownikami, wtgcz

sie w projekt.

BADZ

ELASTYCZNY —
TAKTOWNY | rozmawiai
STANOWCZY — )
aa ‘1 z zespotem
szczerosé, asertywnosé, : .
o oczekiwaniach
rozmowa twarzg . .
i propozycjach

w twarz, zadziataja
w sytuacji
problemowej.

odnosnie wspotpracy.
Bierz pod uwage rézne
rozwigzania.

OPANOWANY —
kontroluj swoje
emocje. Mysl o tym,
co chcesz osiggngé, nie
zapominaj
0 wyznaczonym celu
i poczuciu satysfakcji,
jaka przyniesie Ci
realizacja zadania.




Twoje zycie zawodowe stanie sie

piekniejsze, jesli tylko wlozysz w nie
energie, serce i pasje.

ZAWSZE MOZESZ LiczYC
NA NASZA POMOC

i

URZAD PRACY

Opracowata Aleksandra Szafranska
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