Portfolio, czyli zwyczajnie ,teczka” (sfowo portfolio pochodzi z jezyka wtoskiego: portare - nosi¢ +
foglio - kartka), jest prostg, a zarazem uniwersalng metodg, ktéra moze by¢ stosowana na réznych
szczeblach nauczania wielu przedmiotdéw oraz prezentacji wtasnych dokonann w ubieganiu sie o prace.

Jak sporzadzié portfolio

- Przypomnij sobie daty i miejsca

e nauki,
e pracy,
e stazu,

e praktyk krajowych,

e praktyk zagranicznych.

- Zgromadz dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i wykonywang prace, czyli od
najmtodszego do najstarszego, najlepiej utéz je w kolejnosci odwrotnie chronologicznej,

e dotacz fotografie wtasng,

e fotografie lub rysunki wykonanej pracy,

e produktow,

e |ub winny sposdb pokaz, co do tej pory robites.

- Przypomnij sobie
e co byto dobre w twojej pracy,
® nauce,
e wczym bytes dobry,

e za co zebrates$ pochwaty.

- Sporzadz spis tresci zawierajacy
e tytuty dokumentdw,
e numeracje i date ich utworzenia.
W ten sposéb przygotowane portfolio staje sie bardzo silnym atutem kandydata do pracy.

Jego przygotowanie wymaga sporo czasu, jednak ten czas jest zyskany, a nie stracony.



MOJE OSIAGNIECIA, DYPLOMY, WYROZNIENIA

W tej czesci Portfolio gromadz wszystkie informacje i dokumenty
potwierdzajgce Twoje zastugi, osiggniecia, wyrdznienia,
umiejetnosci. Wszystko to, co w jakikolwiek sposob
udokumentuje Twadj osobisty potencjat.

Sortuj je wedtug wyrdznionego kryterium:

= zawodowe (np. dyplom ukonczenia szkolenia,

= podziekowanie od firmy lub instytucji wspdtpracujacej,

® licencja zawodowa pilota wycieczek)
= pozazawodowe np. zdobycie tytutu ,Wolontariusza roku”,

= udziat w miejskiej akcji sadzenia drzew, zajecie lll miejsca

= w gminnych biegach na 10 km, zdanie egzaminu

® na prawo jazdy kat. B, zdobycie certyfikatu jezykowego itd.

Pamietaj! Twoje sukcesu pozazawodowe, sg rownie wazne.

Wiele méwig o Tobie, Twojej aktywnosci, przedsiebiorczosci. Mogg byé waznym punktem

odniesienia w procesie poszukiwania pracy, jak i wyznaczania nowych celéw zawodowych.

KIM CHCIAEBYM BYC

Zastanawiajgc sie nad swojg przysztoscig zawodowg, sporzadz liste pomystéw, réznych opcji
i rozwigzan. Zanotuj to wszystko, co chciatby$ przezy¢, czego chciatbys doswiadczy¢ w swoim
zyciu zawodowym. Wypisz wszystkie swoje marzenia zawodowe, rézne stanowiska, miejsca,
dziedziny, w ktérych chciatby sie realizowac. Postaraj sie bardzo szczegétowo zakresli¢ wtasne

pomysty na przysztosc.



Pomyst zawodowy Kolumnall Kolumnalll Kolumna lll

Zastanow sie, ktdry pomyst jest najbardziej przez Ciebie upragniony, ktérego zrealizowanie datoby Ci
najwiecej satysfakcji. Uporzadkuj wtasne pomysty zawodowe od najbardziej do najmniej
upragnionego. W kolumnie | wpisz oceny odpowiednio przy kazdym pomysle (1 - pomyst najbardziej
upragniony, 2 -, 3 -, ... ostatni pomyst — najmniej upragniony).

Teraz zastandéw sie nad realnymi mozliwosciami, w jakim stopniu pomysty te moga by¢ zrealizowane.
Spéjrz ponownie na liste pomystéw i uporzadkuj je oceniajgc szanse ich realizacji. W kolumnie Il wpisz
odpowiednie oceny (1 - pomyst najbardziej prawdopodobny, 2 -, 3 -, ...ostatni pomyst — najmniej
prawdopodobny).

Masz liste pomystow zawodowych i dwie oceny (ocene dotyczacg pragnienn i ocene dotyczaca
prawdopodobienstwa realizacji). Przy kazdym pomysle w kolumnie Il wpisz sume (sktadowg dwoch
ocen).

Pomyst, ktéry uzyskat najnizszy wynik w kolumnie Il jest jednoczesnie blisko Twoich pragnien, jak
i szans realizacji. Pomyst ten mozesz przeformutowac w swoj cel zawodowy.

Méj cel zawodowy:



Zastandw sie co musisz zrobié by osiggnac ten cel, jakie podjgé dziatania, ile czasu na to potrzebujesz.

Rozpisz kolejne kroki i dziataj!

A teraz czas na chwile refleksjil Czy pamietasz jakie miates plany majac 5, 10, 15 lat? Czy sg one
zgodne z Twoimi aktualnymi zamierzeniami? A moze zmodyfikowates je w oparciu o zdobytg wiedze
i doswiadczenia. Zastanéw sie dlaczego dzis masz takie cele i pragnienia. Co jest tego podstawg,

z czego to wynika.

Bibliografia:
Magdalena Mrozek — Praca! Szukam-zmieniam-wybieram. Czes$¢ 1



WOLONTARIAT
Wolontariat - bezptatne, dobrowolne, swiadome dziatanie na rzecz

innych, wykraczajace poza wiezi rodzinno-kolezensko- przyjacielskie.

Rodzaje wolontariatu: bezterminowy, krétkoterminowy, jednorazowy,

okresowy, indywidualny, grupowy.

Wolontariusz - kazda osoba fizyczna, ktéra dobrowolnie, ochotniczo i bez wynagrodzenia
wykonuje Swiadczenia na rzecz organizacji i instytucji i oséb indywidualnych wykraczajac poza

wiezi kolezensko-rodzinne.
Dzien wolontariusza - corocznie obchodzony jest dzien wolontariusza 5 grudnia; ustanowiony
przez UNESCO w roku 1981.

Zanim zostaniesz wolontariuszem sprébuj odpowiedzie¢ sobie na kilka prostych pytan:

Czy mam jeszcze wolny czas?

Zastanow sie, czy w nattoku zajeé, znajdziesz jeszcze czas na dodatkowe obowigzki. Czy swoj
wolny czas chcesz poswieci¢ dla innych. Jesli tak to sprecyzuj ile masz tego czasu i w jakich
dniach igodzinach w ciggu tygodnia. Lepiej jest powiedzie¢, ze ma sie czas w czwartek
popotudniu czy kazdego dnia do potudnia, niz ze ma sie duzo wolnego czasu. To z pewnoscig

utatwi dalszy kontakt z organizacja.

Co chce robi¢?

Pomysl jaki rodzaj i forma zajecia Cie interesuje. Czy chcesz robi¢ to co robisz na co dzien
w pracy i tym wiasnie wesprzeé organizacje pozarzadowe, czyli wykorzystywaé swoje
doswiadczenie zawodowe czy zdobyte w szkole umiejetnosci, np. w zakresie ksiegowosci,
marketingu, jezyka angielskiego itp. Czy wolisz zajgé sie zupetnie czyms$ innym? Odreagowaé,
oderwac sie od pracy i nauki. Zastanow sie czy chcesz pracowaé bezposrednio z ludzmi - np.
pomagaé osobie starszej, czyta¢ osobie niewidomej, uczestniczy¢é w terapii dziecka

autystycznego czy pracowac z osobami niepetnosprawnymi?



A moze wolisz prace w biurze organizacji czy instytucji —tu mozesz pomadc w realizacji
projektéw, w pracach biurowych, tworzeniu stron internetowych, projektowanie

materiatdw promocyjnych, organizowaniu wydarzen itd.

Jak szuka¢ miejsca pracy?

Wiedzac juz ile masz czasu i co chcesz robié mozesz zaczgé szukac sobie miejsca, gdzie bedziesz
przydatny. Na poczatku warto rozejrzeé sie wokét siebie. Moze obok Twojego domu, w drodze
do szkoty lub pracy znajdujg sie placéwki lub organizacje pozarzagdowe, ktdre mogtyby by¢
zainteresowane Twojg pomocg, np. miejski dom kultury, klub seniora, swietlica dla dzieci,
stowarzyszenie ochrony ptakéw, fundacja pomocy osobom niepetnosprawnym itp.

Jesli na pierwszy rzut oka w poblizu miejsca zamieszkania nic nie ma, to warto siegngé¢ po
ksigzke telefoniczng lub informator miejski i odnalez¢ instytucje lub organizacje, ktére maja
siedzibe w twojej miejscowosci. Zawsze w ksigzce telefonicznej jest dziat stowarzyszenia
i fundacje. Czytajgc nazwe organizacji mozesz juz wstepnie wywnioskowaé¢ czym sie ona
zajmuje. Jesli ta tematyka czy dziedzina Cie interesuje to zréb nastepny krok. Zajrzyj na ich
strone internetowa lub po prostu péjdz tam czy zadzwon i zapytaj o dziatania jakie wykonujg
i czy potrzebna jest przy nich pomoc wolontariusza. Jesli tak to zaproponuj swojg pomoc
i umoéw sie na spotkanie w tej organizacji, na ktérym ustalicie szczegdty wspotpracy.
Niezastgpionym  Zrédtem informacji  jest  takze Internet, a  szczegdlnie

strona www.bazy.ngo.pl - znajdujg sie tu wszystkie fundacje i stowarzyszenia w Polsce.

Wystarczy wpisaé¢ miasto a baza danych pokaze wszelkie instytucje w nim sie znajdujgce co
moze robi¢ wolontariusz?

Wolontariusz moze pracowa¢ w organizacjach pozarzgdowych i instytucjach publicznych.
Wolontariusz przydatny jest przede wszystkim w pracach biurowych — przepisywaniu tekstéw
na komputer, wysytaniu faxéw, kserowaniu, segregowaniu dokumentdéw itp. Moze
tez ttumaczy¢ teksty z jezykdw obcych czy administrowac strone internetowg organizacji. Jesli
posiada odpowiednia wiedze to moze udziela¢ porad specjalistycznych (prawnych,
ksiegowych, PR). Moze tez zajg¢ sie koordynacjg projektéw czy pisaniem wnioskow. Moze
rowniez czuwaé przy telefonie zaufania lub miec¢ dyzury w recepcji. Wolontariusze mogg

wesprzec organizacje uroczystosci, festynow, konferencji. Mogg takze uczestniczyé



w tworzeniu ulotek, folderéw, pomagac przy ich dystrybucji. Mozna takze wzigé udziat
w kampaniach spotecznych, zbieraniu podpiséw pod petycjami, kwestowaniu. Wtasciwie to,
co mozna robi¢ w organizacji zalezy od tego, co organizacja robi, na jakiej dziedzinie dziata

i od tego, w czym wolontariusz jest dobry, na czym sie zna.

Wolontariusze mogg pomagaé¢ osobom badz rodzinom, ktére z jaki§ wzgledéw tej pomocy
potrzebujg. Gtdwng grupa odbiorcéw pracy wolontariuszy sg osoby niepetnosprawne. Pomoc
tym osobom to przede wszystkim bycie z nimi, towarzystwo, wspieranie i motywowanie do
aktywnosci. Mozna z nimi

wyjs¢ na spacer, do kina, czy po prostu porozmawiaé. Czesto sg to osoby samotne, ktére
otrzymujg pomoc specjalistyczng, ale brakuje im zwyktego kontaktu z drugg osobg. Oprécz
spedzania czasu z osobami niepetnosprawnymi, mozemy uczestniczyé w ich rehabilitacji czy
terapii, oczywiscie pod okiem osdb przeszkolonych.

Wielu wolontariuszy pomaga osobom niewidomym, wspdlnie spedzajgc czas, czytajgc prase
czy ksigzke. Chodzi rowniez o prostg pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych, wypetnianiu

kwitkéw na poczcie.

Réwnie duzg grupg odbiorcow pomocy wolontariuszy
sg osoby starsze, czesto samotne. Tak samo jak
osobom niepetnosprawnym pomoc wolontariuszy
polega przede wszystkim na towarzystwie, rozmowie.

Czesto seniorzy majg duzo do opowiadania, ale

brakuje im stuchaczy — moze znajg jakies$ pasjonujgce

historie z czasdw wojny czy chcieliby podyskutowac

o obecnej sytuacji politycznej, a po prostu nie majg, z kim.

No i oczywiscie wolontariusz moze pomagac dzieciom, w tym dzieciom niepetnosprawnym.
Pomoc w zasadzie polega na zabawie z nimi, wypetnianiu im czasu wolnego. Mozina
organizowaé im rdznego rodzaju zajecia — teatralne, muzyczne, plastyczne, fotograficzne,
majsterkowanie itp. Bardzo czesto dzieci w wieku szkolnym wymagajg pomocy w lekcjach,

korepetycji z réznych przedmiotdw. Jesli ktos nie chce pracowac bezposredni z ludZzmi to moze
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zainteresuje go praca ze zwierzetami. Moze to byé praca w schronisku dla pséw, czy w stajni
podczas hipoterapii. Mozna réwniez pracowaé w ogrodzie botanicznym, muzeum, galerii czy

bibliotece.

Pozycje ksigzkowe:

Ewa Kosiedowska, Katarzyna Braun, Jacek Wnuk, Matgorzata Misztela - Opiekun wolontariatu
w Polsce — Stowarzyszenie Centrum Wolontariatu w Polsce

Katarzyna Braun - Informator dla wolontariuszy



DOSWIADCZENIE ZAWODOWE/$wiadectwa pracy/praca wakacyjna/ praktyki/
staze

Jak przedstawic przebieg
doswiadczenia zawodowego

Nieodzownym elementem kazdego prawidtowo
skonstruowanego CV jest dziat, w ktérym prezentuje
sie swoje doswiadczenie zawodowe. Warto
poswieci¢ szczegdlng uwage na jego opracowanie,
gdyz witasnie ten element CV najbardziej przycigga
uwage przysztego pracodawcy i jest najwnikliwiej analizowany

przez rekruterow.

Zatem jak poprawnie i ciekawie przedstawi¢ przebieg doswiadczenia zawodowego, aby
wzbudzié zainteresowanie wtasng osobg i tym samym otworzyé sobie droge do dalszego etapu
rekrutacji?

Nawet jesli wasze doswiadczenie zawodowe jest krétkotrwate, polegajgce na wolontariacie
i pracy wakacyjnej, to powinno zawiera¢ wazne informacje. Po pierwsze istotne jest, abysmy
przedstawiajac historie swojego zatrudnienia uwzglednili nastepujace elementy:

- okresy zatrudnienia w poszczegdlnych firmach

- nazwe firmy

- zajmowane stanowisko

- zakres wykonywanych obowigzkow

Informacje nalezy podawa¢ w odwroéconej kolejnosci chronologicznej - czyli od ostatnio
zajmowanego stanowiska do najstarszego. Z kolei daty powinny by¢ podawane w formacie
miesigc - rok. Te zabiegi pozwolg nam zachowaé tad i przejrzystos¢ naszego CV, a pracodawca
szybko odnajdzie interesujgce go elementy. Wskazane jest rowniez jak najdoktadniejsze

opisanie zakresu obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach.


http://tematy.finanse.gazetaprawna.pl/tematy/z/zatrudnienie

SWIADECTWA PRACY

Swiadectwo pracy jest dokumentem wydawanym pracownikowi przez pracodawce
w zwigzku z wygasnieciem, lub rozwigzaniem stosunku pracy. Zawiera podstawowe informacje

dotyczace stosunku pracy, ktory ustat, miedzy innymi na temat:

e okresu wykonywanej pracy,

S
Woecy,

e rodzaju wykonywanej pracy,

e zajmowanych stanowisk,

e sposobu ustania stosunku pracy,

e inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i
uprawnien z ubezpieczenia spotecznego,

e informacje o zajeciu wynagrodzenia za prace w mys| przepisow o

postepowaniu egzekucyjnym.

Ponadto, tylko na zgdanie pracownika, w S$wiadectwie pracy nalezy podac informacje
o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.
Aby podreperowaé swoj budzet, studenci czesto korzystajg z prac sezonowych. Co to jest praca

wakacyjna/ praca sezonowa.

PRACA WAKACYJNA - praca wykonywana przez czes¢ roku, zwigzana z okreslonym sezonem,
tj. z wtasciwa pora roku, a zwtaszcza z warunkami atmosferycznymi.

Praca sezonowa wykonywana jest przez osobe fizyczng na podstawie przepiséw kodeksu pracy,
tj. jako umowa na czas okreslony, umowa na czas wykonania okreslonej pracy. Praca sezonowa moze
by¢ réwniez wykonywana w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach tymczasowych, zatrudnianych
przez agencje pracy tymczasowe;.

Dla charakterystyki pracy sezonowej kluczowe jest takie pojecie sezonu, ktére wyznacza czas
trwania umowy o prace. Ograniczony czas jej obowigzywania wynika bezposrednio z wiasciwosci danej
pracy. Mozna wiec okresli¢ zatrudnienie sezonowe jako zatrudnienie majgce na celu wykonywanie
prac, ktorych wystepowanie lub nasilenie ma charakter

okresowy, zwigzany bezposrednio z wtasciwosciami pér roku. Praca sezonowa nalezy zatem do uméw
terminowych majacych najczesciej zastosowanie w takich sytuacjach jak potrzeba zastgpienia

pracownika nieobecnego, czy tez wystepowanie okreséw wzmozonej dziatalnosci przedsiebiorstwa.

ey


http://pl.wikipedia.org/wiki/Dokument
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pracownik
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pracodawca
http://pl.wikipedia.org/wiki/Stosunek_pracy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Praca_(dzia%C5%82alno%C5%9B%C4%87_cz%C5%82owieka)
http://pl.wikipedia.org/wiki/Pora_roku
http://pl.wikipedia.org/wiki/Osoba_fizyczna
http://pl.wikipedia.org/wiki/Kodeks_pracy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Umowa_na_czas_okre%C5%9Blony
http://pl.wikipedia.org/wiki/Praca_tymczasowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Agencja_pracy_tymczasowej
http://pl.wikipedia.org/wiki/Umowa_o_prac%C4%99

Typy pracy sezonowej, gdzie mozna znalez¢ zatrudnienie:

rolnictwo: zbiory owocow i warzyw,

e turystyka: hotelarstwo, hostele, kempingi, gastronomia, rozrywka, osrodki wypoczynkowe
e praca na morzu: na statkach wycieczkowych, promach,
e praca w fabrykach,

e praca w przetworstwie

e praca na budowach i przy remontach

e praca w handlu

e prace dorywcze

e muzykowanie i wystepy na ulicach

e praktykii staze zawodowe

e au pair

e praca dla wolontariuszy

Strona Internetowa:
http://info.gazetapraca.pl/temat/gazetapraca/praca+sezonowa


http://pl.wikipedia.org/wiki/Rolnictwo
http://pl.wikipedia.org/wiki/Turystyka
http://pl.wikipedia.org/wiki/Sta%C5%BC_zawodowy
http://pl.wikipedia.org/wiki/Au_pair
http://pl.wikipedia.org/wiki/Wolontariat

PRAKTYKI, STAZE

Studenci, nie zawsze mogg pochwali¢ sie bogatym doswiadczeniem zawodowym. Jak ukry¢
brak do$wiadczenia przy poszukiwaniu pierwszej pracy? Wskazane jest, aby student w miejscu
doswiadczenia zawodowego wpisat praktyki zawodowe, indywidualne czy staie, ktore
odbywat w toku studiow. Nawet, jesli trwaty one tylko kilka tygodni, jest to informacja dla
pracodawcy, w jakim stopniu i w jakiej firmie zostata zapoznana z podstawowymi

zagadnieniami dotyczgcymi wykonywania zawodu.

Czy praktyki to zawsze dobry pomyst w CV?

Im wiecej doswiadczenia, tym lepiej? Nie zawsze! Nie zalecamy zamieszczania informacji

o praktykach, ktore nie sg zwigzane z przysztym stanowiskiem. Ich jako$¢ schodzi wtedy na
drugi plan.

Wielu mtodych ludzi sadzi, iz rekruter, przegladajac ich dokumenty, zwréci uwage przede
wszystkim na to, w ilu firmach udato sie kandydatowi zaczepi¢, a nie czego sie tam nauczyt,
ze aplikant z bogatym dorobkiem bedzie postrzegany jako bardziej aktywny i zaradny.
Kolekcjonowanie stazy lub praktyk tylko dla wpisu w CV nie przyniesie korzysci. Jezeli
natomiast, wykonywate$ obowigzki zwigzane stricte z branzg, gdzie odbywate$ praktyke,
zamiesc to w swoim CV, aby pokazaé, ze posiadasz juz praktyczng podstawe w zawodzenie.

Rekruter szuka przede wszystkim informacji o nabytych umiejetnosciach.

Kiedy i jak wpisywa¢ praktyki w CV?

Staraj sie w pierwszej kolejnosci zamieszczaé informacje, ktére majg duzo wspdlnego
z profilem przedsiebiorstwa i dziatem, w ktérym pracowates. W miare rozwoju zawodowego
i zdobywania kolejnych ,pozycji” w swoim zyciorysie, odbyte praktyki mozna wykreslié,
chyba ze byly rzeczywiscie interesujace i sporo sie nauczylismy.

Ogélnikowe informacje pozostaw na sam koniec CV.


javascript:void(0)
javascript:void(0)
http://smakpracy.pl/post/182/doktorat_w_cv

DODATKOWE INFORMACJE/ DODATKOWE UMIEJETNOSCI

Ten punkt mozemy tez nazwaé¢ dodatkowymi umiejetnosciami lub jeszcze inaczej — wedle naszego
uznania i zawartosci. Wpisujemy tu umiejetnosci z zakresu obstugi komputera, jezykéw obcych — wraz
z poziomem ich znajomosci, posiadanie prawa jazdy (ale tylko wtedy, kiedy rzeczywiscie jezdzimy
autem!). Jesli jednak posiadamy jakies umiejetnosci czy uprawnienia, ktore sg wazne i mozna o nich
wiecej napisa¢ (na przyktad kilka jezykdéw obcych, spawanie w wielu technikach, réznorodne
uprawnienia SEP) mozna specjalnie dla nich stworzy¢ nowy punkt, nazywajgc go odpowiednio ,jezyki
obce” czy ,umiejetnosci zawodowe”. Taki punkt mozemy tez zastosowag, kiedy w naszym CV powtarza
sie wielokrotnie takie samo stanowisko z takim samym zakresem obowigzkéow. Wtedy oczywiscie
bezsensem jest powtarzaé¢ opis za kazdym razem. Wymieniamy tylko firmy ze stanowiskiem,
a obowigzki, pod postacig np. ,,umiejetnosci zawodowych” mozemy napisa¢ osobno. Warto zwrécic tu
uwage, ze jesli piszemy o znajomosci jezykéw obcych — nie warto tu rozmijac sie z prawda. Jesli
pracodawca wymaga od nas znajomosci angielskiego czy niemieckiego w stopniu dobrym — prawie na
pewno czeka nas sprawdzenie tej umiejetnosci. Stanie sie to podczas rozmowy, albo nawet wczesniej
— ktos zrobi to telefonicznie. Sprébujmy okresli¢é w miare obiektywnie poziom zaawansowania
w postugiwaniu sie jezykiem obcym. Oczywiscie, optymalne jest podanie posiadanego certyfikatu. Jesli
jednak takowego nie mamy, napiszmy, czy swobodnie konwersujemy, czy znamy specjalistyczne
stfownictwo, czy potrafimy tworzy¢ dokumenty. To bedzie istotne, gdyz pracodawca oczekuje, ze
bedziemy mogli porozumieé sie ze zwierzchnikami, wspotpracownikami, klientami, poprowadzimy
korespondencje, czy skorzystamy z instrukcji technicznej. Wpisujgc do CV umiejetnos¢ obstugi

komputera, zaznaczmy koniecznie, jakich programdéw dotyczy.



CURRICULUM VITAE

Po przeczytaniu Twojego CV pracodawca powinien uzyska¢ odpowiedzi na pytania:

e Kim jestes?

Co potrafisz? Jakie masz kwalifikacje?

Jakie dotychczas odniostes$ osiggniecia w pracy, w szkole?

Jakie zdobyte$ doswiadczenia?

Jaki pozytek odniesie firma po zatrudnieniu Ciebie?

CO POWINNO ZNALEZC SIE W ZYCIORYSIE?
Dane osobowe
To podstawowe informacje o Tobie, ktére powinien poznaé pracodawca. Umieszcza sie je w lewym
gérnym rogu.
e Imie i nazwisko
e Adres zamieszkania
e Nrtelefonu
e zdjecie - najlepiej, jesli dotgczamy do zyciorysu aktualne zdjecie, takie jak do innych
dokumentéw — legitymacji, dyplomu czy prawa jazdy. Zdjecie umieszczamy w prawym
gérnym rogu.
e Adres e-mailowy
Pamietaj, by e-mail byt profesjonalny, na potrzeby procesdw rekrutacji mozesz stworzyé¢ specjalny

adres ztozony najlepiej z Twojego imienia i nazwiska lub ich skrotu.

Wyksztatcenie
Wymien ukoniczone szkoty w odwrdconym porzadku chronologicznym.

Podaj date rozpoczecia i zakoniczenia edukacji, nazwe uczelni, wydziatu, kierunku,

specjalizacji i uzyskany tytut. Jesli ma to zwigzek z profilem firmy czy przysztym
stanowiskiem pracy, umies¢ rowniez temat pracy licencjackiej/inzynierskiej/magisterskiej.
Szkote srednig nie musisz, ale mozesz wymienic, jesli chcesz pochwalic sie szkotg, do ktérej
uczeszczates, gdy profil ma zwigzek z poszukiwang pracg lub $wiadczy o dodatkowych

umiejetnosciach (np. klasa o profilu matematycznym).

Doswiadczenie zawodowe

Powinno by¢ wymienione w odwrotnym porzgdku chronologicznym. Podaj okres, w ktérym bytes
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zatrudniony, nastepnie wpisz nazwe firmy, w ktérej dotychczas pracowates, stanowisko, a takze
zakres najwazniejszych obowigzkéw.
O pracach dorywczych czy wakacyjnych wspominaj, gdy majg zwigzek z wyksztatceniem, badz

interesujgcym Cie stanowiskiem.

Kursy/szkolenia

Wskaz nazwe kursu, organizatora/instytucje, liczbe godzin oraz uzyskany certyfikat/tytut/ licencje.

Praktyki/wolontariat
Informacje o praktykach umieszczaj, by uatrakcyjni¢ swojg aplikacje. Cenne sg zwtaszcza te praktyki,

ktére sg zgodne ze stanowiskiem pracy, o ktére sie ubiegasz.

Umiejetnosci

Wskaz przede wszystkim te umiejetnosci, ktérych oczekuje pracodawca. Podstawowymi
wymaganymi umiejetnosciami sg znajomos¢ jezykéw obcych oraz obstuga komputera. Nalezy podac
stopien znajomosci jezyka obcego i odwotac sie do certyfikatu. W przypadku umiejetnosci
komputerowych, wpisz nazwy programow, ktdrymi sie postugujesz. Pamietaj o kwalifikacjach
istotnych dla stanowiska (np. znajomosc¢ przepisdow prawa pracy) oraz umiejetnosciach praktycznych,
np. obstuga urzadzen biurowych, prawie jazdy. Jesli chcesz podkresli¢, ze w jakiej$ dziedzinie

szczegOlnie dobrze sie czujesz mozesz wpisac¢: dobra wiedza z zakresu.

Dotychczasowe osiggniecia

Tutaj mozesz opisac swoje osiggniecia spoteczne i naukowe (np. stypendia, publikacje, wystgpienia).

Zainteresowania

Ten punkt w zyciorysie nie jest obowigzkowy wiec mozesz go oming¢. Nie wpisuj informacji ogdlnych
tj. ksigzki muzyka, sport, sprébuj je uszczegdtowié. Interesujgce lub niestandardowe zainteresowania
mogg zwrdci¢ uwage pracodawcy, wyrdznic Cie z ttumu i podnies¢ Twojg atrakcyjno$é, poniewaz
dla wielu pracodawcéw bedzie to wskazéwka, ze jako kandydat jestes wszechstronnie rozwijajgca
sie osoba. Wazne sg takze zainteresowania zawodowe zwigzane z charakterem pracy lub profilem

firmy, ktére rozwijasz samodzielnie i nie mozesz ich oprze¢ na konkretnych przyktadach kurséw.
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Klauzula wyrazajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych

Jej obecnos¢ jest niezbedna, poniewaz zgodnie z przepisami kazdy pracodawca potrzebuje jej, by
dalej prowadzi¢ rekrutacje. Umieszczamy jg u dotu ostatniej strony CV. Uwaznie czytaj

ogtoszenie, gdyz czasami firmy proszg o wstawienie wtasnej klauzuli, w ktérej zawarta jest nazwa firmy.
Standardowa klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.1997

roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.)".

Referencje
Jesli w ogtoszeniu nie wymagano referencji, to nie dofaczaj ich do dokumentdéw aplikacyjnych.

Mozesz jednak zaznaczy¢ gotowosé ich dostarczenia.

RODZAJE CURRICULUM VITAE

Kazdy z nas wie, ze podstawowym dokumentem aplikacyjnym podczas szukania pracy jest Curriculum
Vitae, potocznie zwane CV. Nie kazdy jednak wie, ze istnieje kilka rodzajéw CV i sposobdw jego
konstrukcji.

CV CHRONOLOGICZNE jest najczesciej wykorzystywang formg tego dokumentu w podaniach

o prace. Jego zadaniem jest usystematyzowanie swojego doswiadczenia zawodowego i wyksztatcenia.

e Pierwszym punktem sg dane osobowe: imie, nazwisko, adres, telefon kontaktowy, adres
e -mail.

o Nastepnie wypisujemy informacje na temat naszego wyksztatcenia w odwréconym porzadku
chronologicznym, czyli rozpoczynajac od najbardziej aktualnych danych. Wazne jest, aby podaé
doktadne daty rozpoczecia i zakoriczenia edukacji, rodzaj uczelni oraz kierunek studiow.

e Nastepnym punktem w CV jest nasze doswiadczenie zawodowe. | tu réwniez rozpoczynam od
naszego ostatniego miejsca pracy. Nalezy podac okres zatrudnienia w danej firmie, stanowisko
oraz zakres obowigzkdw bgdz wykonywane czynnosci.

e Ponizej tych danych nalezy umiesci¢ informacje o swoich osiggnieciach, ukoriczonych kursach,

szkoleniach oraz zainteresowania.

CV FUNKCJONALNE, zwane tez Skill CV, jest kolejnym rodzajem tego dokumentu. Szczegdlnie polecane

osobom nieposiadajgcym zbyt duzego doswiadczenia zawodowego, lub chcgcym zmienic¢ swoj profil
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kariery zawodowej. Najwazniejszym zadaniem CV funkcjonalnego jest przedstawienie swoich
umiejetnosci i kwalifikacji bez podawania chronologicznej kolejnosci miejsc pracy.

Tak jak kazdy dokument, powinno ono zawiera¢ w pierwszej kolejnosci dane osobowe. W nastepnym
punkcie opisujemy swoje cele zawodowe, na jakim stanowisku chcieliby$my

pracowac oraz czego oczekujemy od tej pracy. Kolejny punkt jest kluczowym dla CV funkcjonalnego.
W tym miejscu wypisujemy swoje kompetencje oraz gdzie je zdobylismy. Aby unikngé chaosu w naszym

dokumencie warto jest podzieli¢ umiejetnosci na twarde i miekkie.

Wsréd umiejetnosci twardych znajdg sie: obstuga programéw komputerowych, znajomosé jezykéw
obcych, itp. Do umiejetnosci miekkich zaliczymy: zdolno$ci organizacyjne, komunikatywno$é, wiedze
z zakresu motywowania pracownikdw oraz inne umiejetnosci, ktére zdobyliSmy podczas studiow lub
pracy na réznych stanowiskach. Dopiero po przedstawieniu swoich kluczowych kompetencji
zapisujemy zdobyte wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe. Na koricu warto doda¢ dodatkowe
informacje na swéj temat np. posiadanie prawa jazdy oraz zainteresowania i hobby.

Dobrze zbudowane CV funkcjonalne jest potowg sukcesu podczas starania sie o prace. Jezeli nie
mozemy pochwali¢ sie szerokg gamg zajmowanych stanowisk lub, gdy sg one niezwigzane z tym,
o ktére sie staramy, mozemy przedstawi¢ swoje atuty w formie posiadanych umiejetnosci. W tym

przypadku CV funkcjonalne bedzie duzo bardziej atrakcyjne w poréwnaniu z CV chronologicznym.

CV MIESZANE jest potaczeniem dwdch wyzej przedstawionych form. Polega ono na przedstawieniu
w odwrdéconej chronologii swojego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego z uwzglednieniem
umiejetnosci, ktdre zdobylismy podczas nauki lub pracy na danym stanowisku. CV mieszane wydaje sie
optymalnym rodzajem tego dokumentu. Dla pracodawcy jest ono bardzo czytelne i zwraca uwage na
wazne dla niego punkty, takie jak wyksztatcenie i poprzednio zajmowane stanowiska pracy. Dla nas
(oséb starajgcych sie o prace) pozwala na przedstawienie siebie z jak najlepszej perspektywy
oraz wyszczegdlnienie swoich kompetencji i zdobytych umiejetnosci, zaréwno w toku pracy
i jak ina studiach.

Jedyng wadg tego rodzaju CV moze by¢ jego dtugosé. Dokument ten powinien nie przekraczac
dwdch storn formatu A4, a doktadne wypisanie historii zatrudnienia oraz zwigzanych z tym

kwalifikacji moze by¢ pracochtonne i nie zawsze skuteczne. CV ma by¢ jasnym i rzeczowym



dokumentem, a nie streszczeniem historii zycia. Dlatego przy aplikowaniu na konkretne stanowisko

warto jest skorzystac kolejnego rodzaju CV, jakim jest CV celowe.

CV CELOWE jest to dokument polecany osobom, ktére posiadajg duze doswiadczenie zawodowe lub
dla oséb wchodzacych na rynek pracy, ale mogacych pochwali¢ sie osiggnieciami w innych dziedzinach
zycia.

Najwazniejsze jest tu doktadne sprecyzowanie celu zawodowego. Nalezy w przekonujacy sposob
napisac, co chcielibySmy robi¢ w zakresie nowego stanowiska. Nastepnie powinnismy

wypisa¢ nasze umiejetnosci i osiggniecia, ktére dowodzy, iz poradzimy sobie z wybranymi
obowigzkami. Trzeba skupié¢ sie na wymaganiach postawionych przez pracodawce w ogtoszeniu oraz
udowodni¢, ze spetniamy powyzsze warunki. CV celowe warto jest wykorzystac, jezeli jestesmy
przekonani o tym, co chcemy robi¢ w zyciu i jakie s3 nasze oczekiwania wobec kariery zawodowej.
Nalezy sie wtedy skupi¢ na konkretnych kompetencjach, a pomingé te nieistotne z punktu widzenia
celu, ktéry wczesniej postawilismy. Powinnismy doktadnie opisa¢ te umiejetnosci, biorgc pod uwage
ich przydatnos¢ w firmie oraz co nowego wniosg do organizacji.

CV celowe uchodzi za najtrudniejsze do napisania, ale dobrze sformutowane bedzie wyrdzniaé sie na
tle konkurentéw i sprawi, ze to my zostaniemy zapamietani sposrod wielu kandydatéw.

Istniejg réwniez inne rodzaje tego dokumentu jak na przyktad CV europejskie, ktére mozna wypetnic¢
online na stronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Zielonej Gérze, w zaktadce dokumenty Eures do

pobrania.

Alternatywa dla oséb z duzym doswiadczeniem zawodowym jest Success CV

SUCCESS CV - to metoda tworzenia duzym uproszczeniu, zaprezentowaé ma pracodawcy petne
spectrum dotychczasowych dokonan zawodowych kandydata w konteks$cie osiggnietych przez niego
sukcesdw. Nie ma tu znaczenia ukfad chronologiczny — cho¢ oczywiscie podajemy réwniez nazwy
stanowisk pracy i firmy, dla ktérych kandydat pracowat. Przede wszystkim jednak, success CV ma

zaprezentowac dokonania kandydata tak, by jego sukcesy mowity same za siebie.

Dla kogo Success CV jest najbardziej efektywne?

Aby méc z powodzeniem zastosowac ten format aplikacji, kandydat musi mie¢ dokonania zawodowe
ktédrymi mozna sie pochwali¢. Sitg rzeczy zatem, taki rodzaj aplikacji sprawdzi sie u kandydatéw

z duzym bagazem doswiadczen zawodowych, ktérzy sg w stanie swoéj rozwdj zawodowy



przedstawi¢ w postaci kolejnych dokonan, ktére sg mierzalne i weryfikowalne. Z Success CV mogg

korzystaé zaréwno specjalisci jak i managerowie.

Kiedy stosujemy Success CV?

Success CV stosuje sie wtedy, kiedy kandydat ma wyrazZnie sprecyzowany kierunek dalszego rozwoju
swojej kariery zawodowe;j i kiedy jego sukcesy zawodowe odpowiadajg oczekiwaniom pracodawcy
wobec kompetencji kandydata do pracy. Success CV nie bedzie zatem zyciorysem uniwersalnym, ktéry
sprawdzi sie w kazdych warunkach. Jego skutecznos¢ bedzie mierzona odpowiednioscig dokonan

kandydata w kontekscie tego, jakich umiejetnosci wymaga pracodawca.

Co musi zawierac¢ Success CV?

Tak jak kazdy zyciorys, na poczatku CV w wersji Success znalezé muszg sie dane osobowe kandydata.
Na drugim miejscu umieszczamy osiggniete sukcesy. Mozna je opisac zbiorczo podsumowujgc catosé
kariery zawodowej lub rozbi¢ na poszczegdlne prace i stanowiska, ale uwzgledniajgc w CV jedynie te
prace, ktére bezposrednio wigzg sie z tematykg pracy o ktdrg sie staramy. Nie jest to trudne,
ze wzgledu na to, ze aby Success CV miato sens, kandydat musi swojg Sciezke kariery budowad
konsekwentnie. Poza sukcesami w CV znalezé musi sie rdwniez miejsce na opis wyksztatcenia,
konkretne (twarde) umiejetnosci — np. obstuga oprogramowania, prawo jazdy, jezyki obce oraz

zainteresowania.

Jak napisac Success CV?

Kluczowe dla napisania Success CV jest umiejetne zidentyfikowanie wtasnych sukceséw zawodowych.
Przyktadowo, dla osoby zatrudnionej na stanowisku przedstawiciela handlowego ds. sieci handlowych,
sukcesami moze byc¢: zwiekszenie ilosci kontraktow handlowych o 30%, poprawa rentownosci
zawieranych kontraktow o 15%, zmniejszenie ilosci utraconych kontraktéw w poréwnaniu do wynikéw
regionu przed objeciem stanowiska o 20% itd. Na stanowisku kierownika dziatu sukcesem moze
by¢: poprawa efektywnosci pracy o okreslony wskaznik, zmniejszenie rotacji w dziale o okreslony
procent itd. Najwazniejsze jest to, by kazdy z sukceséw byt w jakis sposdb mierzalny — czy to
w odniesieniu do wynikow firmy, dziatu lub regionu z okresu przed objeciem stanowiska czy to
w odniesieniu do kolejnych lat kariery zawodowej. W Success CV nie wpisujemy listy zadan jakie

wykonywalismy na okreslonym stanowisku, a jedynie chwalimy sie tym, co udato sie nam osiggngc.



Takie CV ma na tyle zainteresowac osobe rekrutujgcy, by chciata sie ona z kandydatem spotkac

i dopytac go o to, jak osiggnat takie wyniki pracy.

Przy tworzeniu listy sukceséw w formie zbiorczej, mozna swoje dokonania podsumowac pod wzgledem
funkcjonalnosci. Np. prowadzenie przez okres trwania kariery 5 zespotéw pracownikdéw liczacych od 5
do 15 oséb; pozyskanie dla firm takich marek jak (i tu lista); przejechanie w ciggu 10 lat pracy
bezwypadkowo 200.000 km itd. Dopiero po takiej liscie sukcesdow opisuje sie poszczegdlne etapy
zatrudnienia wraz z nazwg stanowiska.

Kazdy z sukceséw opisanych w CV trzeba oczywiscie umieé opisa¢ na rozmowie kwalifikacyjnej, a takze
mieé¢ pomyst na to, w jaki sposéb mozna sukcesy te zweryfikowac (np. poprzez posiadane kopie
projektéw czy referencje, ktédrych moze udzielic nam poprzedni pracodawca, klient czy

wspotpracownik).

Btedy w CV

Wysytanie tego samego CV na rézne stanowiska Nie wystarczy raz napisac zyciorysu. Powinien on

by¢ modyfikowany za kazdym razem zgodnie z wymaganiami na dane stanowisko.

Uzywanie 1 os. l. poj.

CV lepiej brzmi, jezeli jest napisane w formie bezosobowej. Ta forma wymusza tez pisanie skrotowe,
bezokolicznikami, a nie petnymi zdaniami, a to jest pozgdane. Nie: osiggnagtem sukces w..., a
osiggniecie sukcesu w..., nie: zarzgdzatem 5-osobowym zespotem, zarzgdzanie 5-osobowym

zespotem itp.

Ortografia

Btedy ortograficzne, stylistyczne czy interpunkcyjne nie powinny zdarzac sie w zadnym pismie
oficjalnym. Zanim przystapisz do rekrutacji, sprawdz plik przy pomocy komputerowego programu lub
popros, zeby twoje CV przeczytat ktos, kto dobrze zna zasady polskiej gramatyki i ortografii.

Unikaj uzywania skrétéw — mogg by¢ opacznie zrozumiane — i fachowego stownictwa, jezeli nie jestes

pewny znaczenia.



Nadmiar informacji
Czesc informacji z twojego zyciorysu jest zupetnie zbedna z punktu widzenia pracodawcy. Zastanéw
sie, z czego mozesz zrezygnowac. Dzieki temu rekrutujgcy skupi swojg uwage na najistotniejszych

kwestiach i nie bedzie tracit czasu na zbedne dane.

Tylko prawda
Mozesz przedstawiac korzystne dla siebie fakty, ale nie koloryzuj ich zanadto. Jezeli wyjdzie to na jaw

podczas rozmowy kwalifikacyjnej — zostaniesz skreslony z listy kandydatéw.

Stopien znajomosci jezyka
Nie wystarczy napisaé, ze znasz jezyk angielski, niemiecki czy jakikolwiek inny. Jezeli znasz je
w stopniu podstawowym — na niewiele sie zdadza, dlatego istotna jest informacja okreslajaca

poziom znajomosci danego jezyka.

Inne btedy

Niepowazny adres mailowy, np. laseczkaka22, misiu-robaczek
Przekrecanie nazw poprzednich pracodawcéw

Ogdlniki zamiast konkretéw

Powotywanie sie na doswiadczenie w mato znanych firmach, nie piszac, z jakiej sg branzy.



DANE OSOBOWE:
Imig i nazwisko:
Aktualny adres:
Data urodzenia:

Telefon:
e-mail:

WYKSZTALCENIE:
(Lata nauki)

KURSY | SZKOLENIA:

Rok

DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE:
Od-do

(miesiac, rok)

INNE DOSWIADCZENIA:

data
UMIEJETNOSCI:

JEZYKI OBCE:

ZAINTERESOWANIA:

REFERENCIJE:

KLAUZULA

Schemat zyciorysu chronologicznego - Curriculum Vitae

- Nie jest to niezbedna informacja, ale czasami brak wieku moze zniechecic¢
pracodawce

- podaj ten numer telefonu, pod ktérym jestes ,,uchwytny”

- pamietaj, ze twdj adres e-mailowy nie powinien by¢ zartobliwy,
najlepiej sktadajacy sie z imienia i nazwiska

Przedstaw w odwrotnej kolejnosci czasu, tzn. rozpocznij od nazwy ostatnio
ukonczonej szkoly lub tej, w ktorej nauke obecnie kontynuujesz

Kolumne te utwérz, gdy odbytes co najmniej dwa kursy/szkolenia i mozesz to
udokumentowac (w przypadku ukoriczenia jednego kursu mozesz go wpisac do
kolumny wyksztatcenie)

- nazwa kursu (czas trwania np. kilkudniowy, tygodniowy itp.)

- szkolenie specjalistyczne z zakresu

Wymien kolejno, rozpoczynajqc od ostatniego miejsca zatrudnienia:

- Nazwa firmy, dziat, stanowisko,

gtéwne obowiazki ( skrétowo, maksymalnie 3, 4 odnosniki), zaakcentuj te zadania,
ktore zwigzane sg z charakterem pracy o jakg obecnie sie starasz - praktyki, staze,
prace wakacyjne (umowy o dzieto, prace zlecenia

Woypisz te doswiadczenia, ktére swiadczg o twojej aktywnosci, nie sg natomiast
bezposrednio zwigzane z pracg zawodowa:

- wolontariat

Wymien umiejetnosci uniwersalne typu:

- obstuga komputera ( programy specjalistyczne, nazwy i stopien ich znajomosci),
- obstuga urzadzen biurowych

Podaj obecny stopien znajomosci jezyka obcego:

- podstawowy, Sredniozaawansowany, biegly (w mowie i pi$mie). Wymien zdobyte
certyfikaty. Jezeli znasz tylko jeden jezyk obcy wpisz go w kolumnie

umiejetnosci

Ten moduft nie jest konieczny ale warto pisa¢ o swoich zainteresowaniach, gdyz
pozwala to na wyrdznienie ciebie sposrod kandydatéw o podobnych
kwalifikacjach.

Wymien:

- rzeczywiste pasje, jesli sport - to trenowany aktywnie

Tworzenie tego modutu takze nie jest konieczne, ale zwieksza twojq
wiarygodnosc¢ w oczach pracodawcy. Jezeli masz mozliwosc uzyskania referencji
z miejsca pracy, uczelni, organizacji, w jakiej dziatates zamies¢ informacje:
zostang przedstawione na zyczenie

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm.).

wiasnoreczny podpis



LIST MOTYWACYINY

Nie wiesz, jak napisac list motywacyjny? A moze uwazasz, ze nie warto go w ogdle
wysytac? Sprawdz, dlaczego list motywacyjny jest wazny dokumentem dla pracodawcow

oraz w jaki sposdb go skonstruowac, by przyciggnat uwage rekrutujgcego.

Wazne formalnosci

W trakcie tworzenia listu motywacyjnego nie mozna zapomnie¢ o wymaganiach formalnych,
ktore za sobg niesie ta forma aplikacji. Nie wolno zapomnie¢ o podaniu aktualnej daty, jak
réwniez nazwy firmy i interesujgcego cie stanowiska. Bardzo wazne jest podanie réwniez
numeru referencyjnego ogtoszenia oraz ztozenie podpisu. Istotna jest uzyta — (najlepiej 11 lub

12) oraz spacja miedzy wierszami (1,5 pkt).

List motywacyjny to nie CV

Podstawowg zasadg, ktérej nalezy przestrzegac w trakcie tworzenia listu motywacyjnego,
jest niepowielanie tresci, ktérg umiescito sie w CV. Rekrutujgcy nie bedzie tracit czasu na
ponowne analizowanie twojej drogi zawodowej oraz kwalifikacji. Dlatego warto sformutowad
swaj list motywacyjny w taki sposdb, by byt on atrakcyjny, a jednoczesnie byt wyraznie rézny

od CV.

Nie ma uniwersalnego listu motywacyjnego

List motywacyjny nie jest produktem wielokrotnego uzytku — nie sprawdza sie, wystany w tej
samej formie do wielu pracodawcéw w takiej samej formie. Indywidualne podejscie do
kazdego ogtoszenia oraz odpowiednie naswietlenie posiadanych kwalifikacji sprawia, iz

mozesz zwiekszy¢ szanse na znalezienie atrakcyjnego zatrudnienia.

Czy uzywac koloru w dokumentach
Nie mozna jednak przesadzac z oryginalnoscia. Wciaz zdarza sie, ze w rece rekruteréw trafiajg

dokumenty prébujgce na site wyréznic sie kolorowga czcionkg lub kolorem papieru. Piszgc list


http://www.praca.pl/poradniki/list-motywacyjny/listy-motywacyjne-krotka-lista-waznych-kwestii_pr-36.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/jak-napisac-zyciorys-zawodowy,ktory-zaowocuje-zaproszeniem-na-rozmowe_pr-28.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/czy-warto-wysylac-cv-do-firm,ktore-nie-opublikowaly-oferty-pracy_pr-1082.html

motywacyjny warto jednak bardziej skupi¢ sie na atrakcyjnym tekstowym przedstawieniu
zdobytego doswiadczenia, niz na wielokolorowym eksponowaniu twojego dokumentu.
Jednak jesli uzyjemy koloru do wyeksponowania wazniejszych punktéw, takich jak:

wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, etc. uatrakcyjni to z pewnoscig nasz dokument.

Unikajmy btedéw

Przed wystaniem listu motywacyjnego jeszcze raz uwaznie przeczytaj caty tekst. Pozwoli ci to
wyeliminowaé przeoczone btedy i literéwki oraz umozliwi nadanie tekstowi atrakcyjnej dla
rekrutujgcego formy. Nie pozwdl, by nieodpowiednia forma i btedy jezykowe pokrzyzowaty ci

plany zdobycia odpowiedniej pracy.

List motywacyjny z Internetu

W sieci funkcjonuje wiele gotowych wzorcéw listéw motywacyjnych. Jednak ubiegajac sie
o prace, warto pamieta¢ o tym, ze takich Internetowych listéw rekruterzy otrzymuja
codziennie wiele. | dlatego by by¢ oryginalnym, warto poswieci¢ swoj czas i stworzyé
atrakcyjng kreacje wtasnej osoby. Zwieksza to szanse na zostanie zaproszonym do kolejnego

etapu rekrutacji.

Bez zbednych ogdlnikéw

Mimo, ze list motywacyjny nie ma tak scistej formy jak CV, piszac go jednak powinienes
unika¢ zbyt ogdlnych, nic nie méwigcych stwierdzen typu ,jestem obowigzkowy, ambitny,
kreatywny”. Rekrutujgcemu takie stwierdzenie niewiele méwi, a tobie nie daje mozliwosci
zaprezentowania swojej kandydatury. Zamiast uzywac ogélnikdéw, postaw na przemyslang
wizje wiasnych osiggniec i kompetencji. Zwrd¢ uwage rekrutera na zawodowe fakty

i konkretne umiejetnosci, ktére mogg stanowic¢ podstawe do nawigzania z tobg dtuzszej
wspotpracy. List motywacyjny powinien mie¢ maksymalnie jedng strone formatu - A4.
Powinien dotyczy¢ trzech, maksymalnie czterech gtdwnych obszaréw, ktdre mogg stanowic

o przewadze twojej kandydatury.


http://www.praca.pl/poradniki/list-motywacyjny/funkcja-i-struktura-wspolczesnego-listu-motywacyjnego_pr-38.html

Co wybra¢?

Zdarza sie, iz piszacy list majg problem z wybraniem stylu odpowiedniego do tego typu
korespondencji. Nie wolno zapomnieé o formalnym stylu wypowiedzi i zbyt proste, potoczne
zwroty mogg spowodowac, ze pracodawca nie potraktuje takiego kandydata zbyt powazanie.
Jednakze nie nalezy jednak popadaé w drugg skrajno$é — zbyt skomplikowane, specjalistyczne

i bardzo trudne zwroty mogg utrudni¢ odbidr i zniecheci¢ do dalszego kontaktu z wami.

Dlaczego warto wystac list motywacyjny?

Wielu kandydatéw zastanawia sie nad sensownoscig wysytania listu motywacyjnego, skoro
najwazniejsze informacje w zwartej formie dostaje potencjalny pracodawca w CV. Tyle, ze
przesledzenia Sciezki kariery kandydata nie daje réwnie waznej jak same zdobyte umiejetnosci
i kwalifikacje wiedzy — CV nie pozwala pozna¢ kompetencji miekkich kandydata, jego
charakteru i zawodowych priorytetow. List motywacyjny, dajgcy pole do wiekszej autokreaciji,
to szansa na poznanie takich aspektow, ktére trudno wymieni¢ w zyciorysie, jak umiejetnos¢
i cheé¢ do pracy w zespole czy preferowane warunki zatrudnienia. Wszystko to pomoze
pracodawcy oceni¢ dang kandydature pod katem wyboru wifasciwej osoby na dane
stanowisko. Dodatkowym atutem listu motywacyjnego jest mozliwo$é sprawdzenia na biezgco
niektorych kompetencji, waznych zwtaszcza w zawodach wymagajgcych sprawnego
postugiwania sie jezykiem, takim jak np. dziennikarz. Forma listu motywacyjnego, uzywane
w nim stownictwo, styl pisemnej wypowiedzi mogg by¢ bardzo pomocne przy wyborze

odpowiedniego kandydata.

Referencje w liscie motywacyjnym

Zastanawiasz sie, gdzie w twoim lisScie motywacyjnym jest miejsce na referencje? Przede
wszystkim zanim cokolwiek dodasz, zastanéw sie czy te posiadane przez ciebie beda
atrakcyjne dla rekrutera.

Dodatkowo, niektdérzy specjalisci ds. rekrutacji uwazajg, ze referencje to ten element procesu
rekrutacyjnego, ktéry powinien pojawié sie dopiero w trakcie rozmowie kwalifikacyjnej. Jesli

jednak decydujesz sie na umieszczenie referencji, zréb to pod listem motywacyjnym.


http://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/media-sztuka-rozrywka/dziennikarz_pr-487.html
http://www.praca.pl/poradniki/lista-stanowisk/media-sztuka-rozrywka/dziennikarz_pr-487.html
http://www.praca.pl/poradniki/cv-zyciorys/sam-wystaw-sobie-referencje_pr-1075.html

Wsrod coraz wiekszej ilosci CV sptywajacych do rekrutujacych, dobrze napisany list
motywacyjny moze by¢é twoim
atutem i sta¢ sie przepustkg do
znalezienia pracy. Trzeba jednak
pamieta¢ o jego starannym
i przemyslanym wykonaniu. (Jest to
zelazna zasada). List motywacyjny
zyskuje na wartosci z racji swojej

formy — nie jest tyko zbiorem

danych, ale roéwniez kreacjg

kandydata, ktéra pozwala bardziej uwaznie mu sie przyjrzec i wysnu¢ wnioski, czy odpowiada
on potrzebom firmy. List motywacyjny wcigz petni bardzo istotng role w procesie
rekrutacyjnym. Pozwala kandydatowi w atrakcyjny i ciekawy sposdb przedstawi¢ posiadane
przez siebie umiejetnosci, kwalifikacje czy umiejetnosci. Pozwala réwniez pracodawcy lepiej

poznac kandydata i podjg¢ decyzje o ewentualnym nawigzaniu dalszej wspotpracy.
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mailto:

Schemat listu motywacyjnego

Miejscowos¢, data

Imie i nazwisko

Adres

Telefon

e-mail
Imie i nazwisko adresata
Stanowisko adresata/Dziat
Adres firmy

Szanowna Pani/ Panie/ Paristwo!
I. WSTEP

= odpowiadajgc na ogtoszenie podaj zrdodto oferty pracy oraz stanowisko lub dziat, do
ktdrego aplikujesz, numer referencyjny

= w liscie intencyjnym wyraz zainteresowanie i che¢ podjecia pracy w danej firmie

= nie pros o przyjecie Cie do pracy

ILROZWINIECIE

Przedstaw swojg kandydature — dlaczego firma powinna zatrudni¢ Ciebie na to stanowisko lub
co chciatbys, co mdgtbys robi¢ w firmie

= piszac o umiejetnosciach, ktére posiadasz, podawaj fakty ze swojego zycia

= podaj te umiejetnosci, ktore bedziesz mogt wykorzystaé w przysztej pracy i jak mogtbys je
wykorzystaé z korzyscig dla firmy

= uwypuklij swoje atuty, zwrd¢ uwage na cechy osobowe, ktére mogg by¢ przydatne w
pracy

= nie wchodZ w szczegdty, nie powtarzaj tresci z zyciorysu

= wyjasnij watpliwosci, ktére mogty sie pojawié przy analizie CV

I.ZAKONCZENIE

= krotkie podsumowanie

® wyrazenie gotowosci do zaprezentowania swojej kandydatury na rozmowie
kwalifikacyjnej

= sposdb lub/ i termin kontaktowania sie z Tobg

Z powazaniem
odreczny, czytelny podpis
Imie i Nazwisko



ROZMOWA KWALIFIKACYJNA — WZNY ETAP REKRUTACJI

Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng oznacza, ze twoje CV i list motywacyjny zainteresowaty
rekrutera. Teraz chce lepiej cie poznac i zweryfikowac podane przez ciebie informacje. Przygotuj sie

i daj sie poznac z jak najlepszej strony.
Specyfika rozmowy kwalifikacyjnej:

e rozmowa kwalifikacyjna przebiega na ogét wedtug okreslonego scenariusza, w ktérym mozna
przewidzie¢ rodzaj i kolejnos¢ pytan zadawanych przez pracodawce i dlatego nalezy sie do
niej dobrze przygotowa,

e dla pracodawcy rozmowa kwalifikacyjna jest najlepszym sposobem na poznanie kandydatéw
do pracy,

e w czasie rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca: sprawdza doktadnos¢ zyciorysu kandydata,
ocenia przydatnos¢ kandydata na stanowisko pracy w chwili obecnej oraz w przysztosci, czy

jest on "wtasciwym" kandydatem, ktéry bedzie "pasowat" do charakteru pracy w firmi
O czym powiniene$ wiedziec:

e wezwanie na rozmowe kwalifikacyjng jest ostatnim i najwazniejszym etapem w poszukiwaniu
pracy i dlatego powinnismy sie do niej dobrze przygotowaé, nawet jezeli spotkanie nie
zakonczy sie otrzymaniem pracy, zbliza nas do celu poniewaz:

e rozmawiajgc z wieloma pracodawcami, osiggamy mistrzostwo i po kilku rozmowach bedziemy
w stanie odpowiedzie¢ niemalze na kazde ich pytanie,

e pracodawca, na ktérym zrobilismy dobre wrazenie, jest naszym potencjalnym "kontaktem"
prowadzgcym do innych pracodawcéw,

e otwieramy sobie szanse zatrudnienia w danej firmie w przysztosci,

e na spotkaniu tym powinnismy pokazac¢ pracodawcy, ze zalezy nam na pracy u niego, okazujac
mu szacunek poprzez odpowiednie ubranie i uczesanie, a takze przestrzeganie form

grzecznosciowych (punktualnosé, odpowiednie powitanie itp.).



W jaki sposéb mozesz przygotowac sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

Kazda rozmowa polega na dwukierunkowym przeptywie informacji, gdzie obie strony zadajg pytania
i udzielajg odpowiedzi. Rozmowa kwalifikacyjna jest jednak szczegdlng formg rozmowy: uwaza sie, ze
pytania powinny zajmowaé 20% czasu rozmowy, a odpowiedzi 80%. W praktyce zdarza sie, ze
pracodawca méwi wiecej niz kandydat. Wiedzgc o tym, powinnismy tak kierowac¢ rozmowa, aby
powiedzie¢ o sobie jak najwiecej oraz powinniémy przygotowac sobie pytania, aby jak najwiecej
dowiedziec sie o pracy. Uwazajcie na to, aby w rozmowie unika¢ odpowiedzi "tak" lub "nie". Sg to tzw.
odpowiedzi zamkniete, ktére powodujg, ze rozmowa zamienia sie w przestuchanie, zamiast by¢ petnym
wymiany informacji dialogiem. Rozmowa kwalifikacyjna to takze okazja do zadawania pytan

pracodawcy.

Badz przygotowany

Gdy zostajesz zaproszony na rozmowe kwalifikacyjng, pamietaj, by listownie lub telefonicznie
skontaktowac sie z firmg i potwierdzi¢ dzien, godzine i miejsce spotkania.

Nastepnie przygotuj sie do rozmowy, powtarzajgc jeszcze raz wazne informacje dotyczace swojego
zycia zawodowego. Moze sie bowiem zdarzyé, ze w sytuacji stresu spowodowanego rozmowa,
zapomnisz jakies istotne fakty, ktére powinienes$ podac pracodawcy. Przed odbyciem rozmowy
powiniene$ wyrobi¢ w sobie nawyk notowania informacji o sobie, pracy i firmie. Pomogg Ci w tym

ponizsze sugestie:

1. Informacje o Tobie. Zanotuj wszystkie wazne informacje na swéj temat. Bedziesz dzieki temu
przygotowany do odpowiedzi na dowolne pytanie dotyczgce Ciebie, Twojej szkoty, zdanych
egzamindw, doswiadczenia zawodowego oraz szkolen, ktére przeszedtes$. Chociaz informacje

te zawartes$ juz z pewnoscig w zyciorysie, pracodawca zapewne jeszcze raz poruszy ten temat.

2. Twoje osiggniecia. Wypisz na kartce swoje osiggniecia oraz wazne funkcje, ktére sprawowates.
Kazde odpowiedzialne stanowisko, zaréwno w miejscu pracy, jak i w klubie lub innej
organizacji bedzie przemawiato na Twojg korzysé.

3. Hobby i zainteresowania. Sporzadz liste wszystkich swoich zainteresowan i badz
przygotowany, ze bedziesz musiat na ich temat rozmawiaé. Pamietaj, ze nie warto ktamac tylko
po to, by mie¢ o czym mowic. Pytajgcy rowniez moze okazac sie zapalonym kibicem sportowym

lub ogrodnikiem i Twoje ktamstwo wyjdzie na jaw. Badz uczciwy.



4. Praca. Zastanéw sie dobrze dlaczego starasz sie o przyjecie do tej wiasnie pracy. Dlaczego
uwazasz, ze bedziesz w niej dobry? Pytajgcy na pewno o to zapyta, powinienes wiec wczesniej
przygotowac sobie odpowiedz. Postaraj sie, by nie odniést on wrazenia, ze wybrate$ pierwsza-
lepszg oferte z gazety, nawet jesli tak byto.

5. Firma. Zbierz jak najwiecej informacji na temat firmy, w ktérej chcesz sie zatrudnic¢. Dzieki temu
byé moze uda Ci sie przewidzieé przynajmniej czes¢ pytan, ktére zostang Ci zadane. Czym sie
firma zajmuje? llu zatrudnia pracownikéw? Czy praca odbywa sie w systemie zmianowym? Czy
dojazd z Twojego domu jest fatwy? Czy pracuje w niej kto$ z Twoich znajomych? Jesli tak, to

co robi i czy odpowiada mu ta praca.

Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy najczesciej siedmiu zagadnien:

1. Cechy fizyczne: Jakie sg wymagania dotyczace ogdlnego stanu zdrowia, sity fizycznej,
witalnosci, wzroku, stuchu, mowy, wygladu, itp.?

2. Kwalifikacje: Jakie sg wymagania dotyczace wyksztatcenia, wiedzy technicznej,
specjalistycznego przygotowania i praktyki zawodowej?

3. Inteligencja: W jakim stopniu wymagana jest umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz tatwosc
uczenia sie?

4. Szczegdlne zdolnosci: Czy wymagane s, a jesli tak, to jakie, szczegdlne zdolnosci - np.
zdolnosci techniczne, fatwosé postugiwania sie liczbami, tatwos¢ wyrazania swoich mysli,
zdolnosci twdrcze, zamitowanie do pracy z ludzmi.?

5. Zainteresowania: Czy jakie$ ogdlne zainteresowania np. majsterkowaniem, sportem,
dziatalnoscig artystyczng, pracg spoteczng itp. mogg utatwic otrzymanie pracy?

6. Cechy charakteru: Czy wymagana jest umiejetnos¢ pracy w zespole, przejawianie inicjatywy,
umiejetnos¢ samodzielnej pracy, branie na siebie odpowiedzialnosci, odpornosé na stres, upér,
wywieranie wptywu na innych?

7. Wymogi dodatkowe: Na jakie dodatkowe okolicznosci musisz zwrdci¢ uwage - np. dojazd do

domu, opieka nad dzieémi, koniecznos$¢ pracy po godzinach, itp.

Przyktadowe odpowiedzi na pytania zadawane w rozmowie kwalifikacyjnej

1. Czy Pan/Pani juz wczesniej pracowat(a), jesli tak, to na czym polegata ta praca? Zastanéw

sie, czego ona dotyczyta uwzgledniajac nastepujace punkty:



e jakie umiejetnosci byty Ci potrzebne,

e za co byte$ odpowiedzialny,

e czy miates$ do czynienia z ludzmi,

e jak dtugo pracowates na tym stanowisku,

e czy awansowate$s w tym okresie,

e jakie byty Twoje obowigzki zawodowe (podkresl szczegdlnie te, ktére mogg miec znaczenie

w pracy, o ktorg sie obecnie ubiegasz).

2. Jakie s3 Pana/Pani cele?
Czasami lepiej jest mowic o krétkoterminowych celach, zamiast rozposcieraé wizje odlegtej
przysztosci. Na przyktad: "Moim bezposrednim celem jest zdobycie pracy w miejscu dajgcym szanse

rozwoju. Cele dtugoterminowe bedg zaleze¢ od tego, dokad zmierza firma.

3. Jakie maszyny i urzadzenia potrafi Pan/Pani obstugiwaé?
Wiekszos¢ zawoddw wymaga obstugi jakiejs maszyny lub

urzadzenia.

o Wymien wszystkie przypadki, kiedy musiates$
korzysta¢ z urzadzen, ktére moga byé
wykorzystywane w pracy, o ktérg sie starasz.
Wszedzie gdzie to mozliwe wymieniaj nazwy
i typy urzadzen.

e Powiedz o wszystkich innych urzadzeniach, ktére
miate$ okazje obstugiwac

e Powiedz o posiadanych dyplomach oraz

ukonczonych specjalistycznych kursach obstugi
okreslonych urzadzen i maszyn.
e Nie zapomnij wspomnie¢ o urzadzeniach, z ktdrych korzystasz w ramach hobby lub

zainteresowan.

4. Dlaczego chce Pan/Pani tutaj pracowac?

Pracodawcy pragng poznaé motywy, ktére bedg wskazywaty na Twojg che¢ dtuzszego pozostania
w firmie. Masz rowniez okazje powiedzie¢ wszystko to, czego dowiedziates$ sie na temat firmy i w ten
sposob pokazaé, ze zadates sobie trud zdobycia odpowiednich informacji.

Powiedz o:



e dobrej reputacji jaka cieszy sie firma jako pracodawca
e posiadanej przez firme opinii przedsiebiorstwa o dalekosieznych planach
e tym, ze dziatalnos¢ firmy bardzo odpowiada Twoim zainteresowaniom

e tym, ze jest to dla Ciebie idealna praca, itp.

5. Jaka chciatby Pan/Pani otrzymywac pensje?

W czasie rozmowy powiniene$ uzyska¢ informacje na temat przysztych zarobkéw. Czasem s3 one
sztywno ustalone, czasami moga by¢ przedmiotem negocjacji. Problem jaki musisz tu rozwigzac polega
na tym, ze jesli zazadasz zbyt duzo - nie dostaniesz pracy, zazadasz zbyt mato - prace by¢ moze
dostaniesz, ale bedziesz Zle optacany.

Jaka wybrac strategie?

e unikaj podawania liczb,

e udzielaj odpowiedzi ogdlnych: licze na uczciwy zarobek za dzien pracy.",

e przypuszczam, ze ptaci Pan standardowe stawki. Odpowiada mi to.", "Panska firma ma
opinie uczciwej, jestem wiec pewien, ze pensja bedzie odpowiadaé moim potrzebom.".

e jesdli to mozliwe zorientuj sie, jak optacane sg osoby wykonujgce takg samg lub

podobng prace, bedziesz miat wéwczas lepsze podstawy do negocjacji.

6. Dlaczego powinni$my zatrudni¢ Pana/Panig a nie kogos innego?

Badz gotowy do udzielenia szybkiej odpowiedzi - jesli Ty sam sprawisz wrazenie, ze nie wiesz, dlaczego
powinienes dostac te prace, nie sadz, ze bedzie wiedziat to Twdj rozmoéwca?

Przypomnij jeszcze raz o swoich zaletach, nawet gdybys miat powtarzac rzeczy, ktdre dopiero co
powiedziates.

Odwotaj sie do swoich kwalifikacji, posiadanego doswiadczenia, zainteresowan i hobby oraz przekonaj
rozméwce, ze jestes: wydajny, pracowity, godny zaufania i Ze mozna na Tobie polegaé, ze bedziesz

w stanie wykona¢ powierzone Ci zadania.

7. Jakie s3 Pana/Pani najmocniejsze strony?
Pytanie to stwarza kolejng szanse na przedstawienie swoich zalet, istotnych z punktu widzenia

poszukiwanej pracy, np.:

e umiejetnosci,

e rodzne doswiadczenia,



e zainteresowania,

e entuzjazm,

e solidnosc,

e wydajnos¢,

e umiejetnos¢ postepowania z ludzmi,

e ambicja.

8. Jakie sg Pana/Pani stabe strony?
Nie "pomagaj" pytajacemu w odrzuceniu Twojej kandydatury - nie przyznawaj sie do zadnych wad!

Zamiast tego powiedz, np.:

e "nie mam wad, ktdre przeszkodzityby mi by¢ dobrym pracownikiem",

e '"nie mam zadnych wad, ktére miatyby znaczenie w tej pracy".

9. Prosze powiedzieé co$ wiecej o sobie
To otwarte pytanie daje Ci mozliwo$é powiedzenia pytajgcemu o réznych aspektach Twojego zycia.

Powinienes sie postarac, aby:

e pokaza¢, ze Twoje zainteresowania wykraczajg poza sprawy zwigzane z praca,

e podkredli¢ wszystkie istotne zwigzki miedzy Twoimi zainteresowaniami i umiejetnosciami
zawodowymi,

e jeslito mozliwe, nawigzac z pytajgcym bardziej osobisty kontakt, méwigc na jakis interesujacy

was obu temat.

10. Co wyrdznia Pana/Panig sposréd innych kandydatéw?

Co sprawia, ze jestes wyjatkowy? Odpowiedz na to pytanie wymaga oceny Twojego doswiadczenia,
umiejetnosci i cech. Dokonaj zwieztego podsumowania: "Posiadam zaréwno umiejetnosci techniczne
i zdolnosci do budowania silnych relacji zawodowych. Pozwala mi to wykorzystac¢ swojg wiedze, by

sprawniej komunikowac sie z klientami.”

11. Kiedy moze Pan/Pani rozpocza¢ prace?

Odpowiedz bez zastanawiania sie: "Jak najszybciej", albo "w kazdej chwili". Czas na omawianie
szczegotdw nastgpi wtedy, gdy juz zostaniesz przyjety do pracy. Zawsze mozesz porozmawiac
z pracodawcy i postarac sie o ustalenie takiego terminu rozpoczecia pracy, ktéry Tobie najbardziej

odpowiada.



12. Czy ma Pan/Pani jakies pytania?

Czesto jest to pytanie retoryczne. Jesli Twdj
rozméwca dobrze wykonat swoje zadanie,
powinienes juz wiedzie¢ na temat pracy wszystko,
co niezbedne. W takim przypadku wystarczy
prosty komentarz: "Nie, dziekuje. Powiedziat mi

pan wszystko, co pragnatem wiedzie¢. Nie moge

sie doczeka¢ kiedy zaczne prace." Nie zadawaj
pytan na temat szczegdétéw, takich jak godziny
pracy, $wiadczenia socjalne itp., gdyz mogtoby to sugerowa¢, ze gdybys dostat te prace, nie miatbys

pewnosci, czy jg przyjac. Takie watpliwosci mozna wyjasnic¢ pdzniej.

Przyktadowe pytania do pracodawcy, ktore mozna zada¢ on w rozmowie kwalifikacyjnej:

e Jakie bedg moje obowigzki zwigzane z pracg na tym stanowisku?
e Czy bede miat mozliwos¢ wziecia udziatu w jakims szkoleniu lub kursach doskonalgcych?
e Jakie mam mozliwosci rozwoju i awansu w tej firmie, jezeli bede pracowat dobrze?

e Jaki jest poziom ptac w firmie?

e Czy bede musiat pracowac w soboty i niedziele lub wieczorami?

e Czy na tym stanowisku jest wymagane noszenie jakie$ specjalnego ubrania?
e Na jakim sprzecie bede pracowat (lub jakich narzedzi bede uzywat)?

e (Czy bede pracowat w zespole i z jakimi ludzmi?

e Czy w najblizszym czasie firma poszerzy swojq dziatalnos¢?

Zakonczenie spotkania i wyjscie z firmy.

Jeszcze raz podziekuj za spotkanie niezaleznie od jego przewidywanego wyniku.
Nie rozmawiaj z nikim po drodze do wyjscia, nawet, jesli w tej firmie pracujg Twoi bliscy,
przyjaciele czy cztonkowie rodziny. Wychodzac nie zapomnij podziekowaé osobie, ktéra

anonsowata spotkanie.
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