JAK SZUKAC PRACY

Rzeczywiscie mozesz znalez¢ sie w sytuacji, kiedy dos¢ wczesnie bedziesz zmuszony stangc na
wiasnych nogach i rozejrze¢ sie za jaka$ praca. Jak to zrobic¢, gdzie szukac¢? Czy ktos mi moze
pomoc?

Przede wszystkim przystepujgc do poszukiwan pracy, pamietaj o tym, czego do tej pory nauczytes
sie o sobie. O swoich zainteresowaniach, zdolnosciach, cechach osobowos$ci czy warunkach
fizycznych. Ta wiedza przyda Ci sie wszukaniu pracy. Szczegodlnie w tworzeniu listu
motywacyjnego czy w rozmowie z pracodawca.

Jak zatem Tej pracy szukac?

Zrédtami, w ktérych mozesz zdobyé informacje o wolnych miejscach pracy, sa:

¢ ogtoszenia w prasie, radio czy telewizji (m.in. telegazeta);

e bazy internetowe z informacjami o ofertach pracy, miedzy innymi: www.epuls.praca.gov.pl,
www.jobpilot.pl, www.praca.qazeta.pl;

e instytucje zajmujace sie posrednictwem pracy: powiatowe urzedy pracy, ochotnicze hufce
pracy, czy tez niepubliczne agencje posrednictwa pracy (tu uwaga niepubliczna agencja
posrednictwa pracy musi mie¢ certyfikat Ministra Pracy);

e  Znajomi.

Z doswiadczen wielu ekspertdw wynika, ze najskuteczniej znalez¢ prace przez znajomych. | nie
chodzi tu oco$ co ma charakter negatywny: ,...dostat robote bo miat plecy...”, ale czysto
pragmatyczne podej$cie wielu pracodawcow. Jezeli kto$ rekomenduje takg osobe do pracy, to jest
sygnat, ze kto§ ma do niej zaufanie i nie jest to juz kto$ anonimowy. Azeby Twoje poszukiwania
byty skuteczne, postaraj sie o stworzenie takiej sieci znajomosci, jesli ich jeszcze nie masz.
Przekaz informacje, ze szukasz pracy, swoim najblizszym znajomym iniech Twoi najblizsi
przekazujg te informacje innym znajomym. Stworzysz w ten sposéb olbrzymig sie¢, ktéra bedzie Ci
dostarczacé informacije o ofertach pracy. Moze zdarzy¢ sie tak, ze kto$ Cie komu$ poleci z uwagi na
Twoje umiejetnosci oraz cechy charakteru.

W trakcie szukania pracy najprawdopodobniej bedziesz musiat przygotowac swoj zyciorys i list
motywacyjny, a takze przeby¢ rozmowe z pracodawca,.

List motywacyjny — powinien zawierac¢ informacje o tym, dlaczego chcesz zatrudni¢ sig akurat
w tej firmie i na tym stanowisku. List powinien takze zawiera¢ informacje o zdolno$ciach kandydata
i 0 osiggnieciach, ktére moga te zdolnosci potwierdzi¢. Napisz tylko te informacje, kidre sg
zwigzane ze stanowiskiem o ktére sie ubiegasz. Nieco dalej zamiesciliSmy przyktadowy list
motywacyjny

Zyciorys — sprobuj stworzy¢ swéj wiasny zyciorys (CV) w oparciu o zaproponowany nizej wzor
europejskiego zyciorysu. Piszac zyciorys pamietaj, ze zawarte w nim informacje powinny by¢
zgodne ze stanem faktycznym. PAMIETAJ!!! Wszelkie wzory zyciorysow sg tylko przyktadami, nie
powinienes ich powiela¢ automatycznie.

Rozmowa z pracodawcg — mimo, ze nie masz doswiadczenia zawodowego, posiadasz wiele atutow.
Sa nimi miodos¢, otwartos¢ umystu, gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji i podejmowania ryzyka. Sg to
cechy wazne i cenione. W czasie rozmowy pamigtaj o tym, aby:

okazywac¢ zainteresowanie,

by¢ uprzejmym,

udziela¢ jasnych wypowiedzi,
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Jak napisa¢ CV

Umiejetnos¢ poprawnego pisania takich dokumentéw, jak CV czy list motywacyjny — gdy
istnieje duza konkurencja na rynku pracy — uwazana jest za jedna z wazniejszych przy
poszukiwaniu wymarzonej pracy. Najistotniejsza rzecza, ktérej musisz si¢ nauczy¢, jest
przekazywanie informacji najwazniejszych, jak réwniez tych, ktére moga zainteresowaé
Twojego potencjalnego pracodawce.

Wyksztalcenie oraz doswiadczenie w branzy to bardzo wazne i cenione atuty, jesli jednak nie
sa umiejgtnie wyeksponowane, Twoja oferta nie bedzie juz tak atrakcyjna — czasem moze
okazad si¢ nawet bezuzyteczna.

Bledy w CV. Niemozliwe? A moze jednak...

Wystrzegaj sie:
e pisania dtugiej listy zainteresowan lub szkolen,
e pisania zbyt ogdlnie, np. sport, ksigzka (kolarstwo, powiesci).

Czarne plamy w CV:
e literowki, btedy ortograficzne,
e zbyt mala czcionka,
e brak klarownosci.

Jesli cheesz wypa$é dobrze, pamietaj, aby nie:
e pisa¢ gwara,

uzywacé jezyka potocznego,

stosowac¢ sloganu,

epatowa¢ banalem lub ekstrawagancja,

stosowaé niemitej dla oka formy.

Nie chcesz wypasé na laika, nie pisz:
e chaotycznie (brak selekcji informaciji),
e rozwlekle,
o 7 falszywag skromnoscia.

Kodeks zakazany w CV:
pomylki w kluczowych danych,

samochwalstwo,

wyolbrzymianie nieistotnych faktow,

zapisywanie informacji fatszywych,

rozsylanie tego samego egzemplarza CV na rozne stanowiska,
zamieszczanie zdjecia z wakacji.

PAMIETAJ!
CV napisane bezbl¢dnie zwigksza juz na starcie Twoje szanse zatrudnienia!



Podstawowe zasady graficzne tworzenia CV

1. CURRICULUM VITAE - nagtéwek CV

2. DANE OSOBOWE
W tym miejscu wpisz swoje dane osobowe:
e imi¢ i nazwisko

e adres
e telefon
e e-mail

e date urodzenia
Mozna wstawi¢ swoje zdjecie po prawej stronie.

3. WYKSZTALCENIE
W tym miejscu wpisz szkoly, ktore ukoficzytes. Pamietaj, by wpisywaé je w odwrotnej
chronologii:
Szkota wyzsza:
¢ data rozpoczecia i zakoriczenia nauki
e nazwa uczelni
e kierunek
e specjalnosé
¢ temat pracy magisterskiej
Szkota $rednia:
¢ data rozpoczecia i zakonczenia nauki
e nazwa szkoly

4. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
W tym miejscu wpisz swoje doswiadczenie zawodowe. Jesli jestes absolwentem lub Twoja
droga zawodowa dopiero si¢ rozpoczyna, wymieni odbyte staze, praktyki. Natomiast gdy masz
bardzo duze doswiadczenie zawodowe, wykaz tylko te miejsca pracy, ktore sa pokrewne ze
stanowiskiem, na ktére aplikujesz. Pamigtaj, w tym punkcie réwniez obowiagzuje odwrotna
chronologia.

¢ Doklfadna data rozpoczecia i zakoniczenia pracy

* nazwa firmy (mozesz napisaé branze)

* stanowisko, na ktérym pracowates, krétko opisz zakres obowigzkéw (tyko to, co moze

by¢ przydatne nowemu pracodawcy)

5. DODATKOWA DZIALALNOSC

W tym miejscu mozesz napisa¢ o udziale w konkursach, przynaleznosci do r6znego rodzaju
organizacji, k6t naukowych, dziatalnosci w organizacjach studenckich itp. Ten punkt mozesz
oming¢, gdy takiej dziatalnosci nie prowadzites.

6. DODATKOWE UMIEJETNOSCI

W tym miejscu przedstawiasz swoje zdolnosci. Pisz precyzyjnie, nie ogélnikowo, jesli:
® jezyk angielski (napisz, w jakim stopniu; gdy posiadasz jakies
e certyfikaty, koniecznie to zaznacz)
¢ obstuga komputera (nalezy zaznaczy¢, jakie znasz programy)



7. ZAINTERESOWANIA
W tym miejscu przedstaw swoje zainteresowania. Tak jak w poprzednim punkcie, staraj si¢
pisaé precyzyjnie. Nie pisz: sport, ale konkretng dyscypline.

8. KLAUZULA O ZGODZIE NA PRZETWARZANIE TWOICH DANYCH OSOBOWYCH
Pamietaj, by umiesci¢ klauzule; bez niej potencjalny pracodawca nie moze nawet do Ciebie
zadzwonié. Moze ona brzmie¢ nastgpujgco:

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 201 6r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych RODO),
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji nie diuzej
niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem Swiadomy przystugujgcego mi prawa do dostepu do tresci moich danych oraz
ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie jak rowniez, ze podanie
tych danych byto dobrowolne.

9. CZYTELNY PODPIS

PAMIETAJ!
Informacje zawarte w Twoim zyciorysie zawodowym na pewno beda weryfikowane na
rozmowie kwalifikacyjnej, wiec pisz prawde.




A teraz w droge...
Gdy skoficzysz pisanie CV, nadchodzi moment wystania go do przysziego pracodawcy.
Jaka droga wystaé CV?
- musisz postepowaé zgodnie ze wskazoéwkami zawartymi w ogloszeniu, aby nie narazi¢ si¢ na
odrzucenie dokumentow. .
- pracodawca moze zastrzec sobie sposob przesytania dokumentéw aplikacyjnych.
- przed wystaniem CV powiniene$ uprzedzi¢ o tym pracodawcg.
Sposoby dostarczania CV:
- tradycyjna poczta
- poczta e-mail
- faks
- osobiste dostarczenie
Zasady wysytania CV poczta tradycyjna:
- przed wiozeniem do koperty starannie zt6z dokumenty, aby pracodawca nie otrzymat
pogniecionej wersji.
- na kopercie pod doktadnym adresem powiniene$ umiesci¢ dopisek ,,OdpowiedZ na oferte
pracy — stanowisko”.
Zasady wysylania curriculum vitae droga elektroniczng:
- uprzedz pracodawcg telefonicznie o zamiarze przestania swojego CV (chyba ze taka droge
kontaktu wskazat pracodawca);
- pamietaj o zalgcznikach — upewnij sig, ze sa;
- odpowiedni format CV — aby osoba rekrutujgca mogta go otworzy¢ na kazdym komputerze,
np. dokument Word, pdf;
- warto nazwaé dokumenty w sposéb jasny, zeby pracodawca wiedzial, ze otwiera CV;
- kazdy e-mail z zalaczonym CV musi zawiera¢ tytul, w ktérym warto umiesci¢ nazwe
stanowiska, o jakie si¢ ubiegamy, z numerem referencyjnym, jesli taki byt podany w
ogloszeniu;
- podobne informacje nalezy umiesci¢ w tresci e-maila, np. ,.Szanowni Panistwo, w odpowiedzi
na ogloszenie, ktére ukazato sig dn. ............ , przesylam aplikacje na stanowisko.......... , nr
oo Mam nadzieje, ze moja kandydatura zainteresuje Pafstwa na tyle, bym mogta
zaprezentowaé sie w czasie spotkania. Z wyrazami szacunku”.
- nie licz na odpowiedz, jesli wyslesz tylko krétka informacje, ze zainteresowato Cig ogloszenie
i czekasz na odpowiedz; takie lisciki bez CV nie s3 brane pod uwage;
- jesli dotaczasz dodatkowe pliki, wyjasnij w tresci e-maila ich zawartos¢; w innym wypadku
moga zaniepokoié osobe rekrutujaca, ktéra moze go w ogéle nie otworzyc¢;
- zdjecie zamieszczaj w CV, a nie jako dodatkowy plik; zdjecie w osobnym pliku czgsto jest
postrzegane jako blad;
- w przypadku przesylania swojej oferty do okreslonej grupy pracodawcéw powinienes$
korzysta¢ z pola BCC (blind karbon copy) lub UDW (ukryty do wiadomosci); sg to pola w
poczcie elektronicznej stuzace do wysytania wiadomosci naraz do wielu odbiorcéw z ukryciem
ich adreséw przed reszta adresatéw; w ten sposob unikniesz rozsylania adresow 0s0b lub firm,
ktére moga sobie nie zyczy¢, aby ich adresy byly rozsytane innym;
- znaczenie ma tez adres, z ktérego wysytamy CV; §wiadczy on o tym, czy traktujesz poczte
elektroniczna jako powazne medium, czy jako forme rozrywki; lepiej uzywaé ,,bezpiecznych”
adres6w zawierajacych po prostu imie i nazwisko;
- absolutnie nie powinno si¢ korzysta¢ z adreséw nieparlamentarnych czy obrazliwych dla
czytajacego, bo to zle $wiadezy o nadawcy; unikaj korzystania z adresow typu: szalona@...,
ogier@....
PAMIETAJ!
Dostarczajac CV odpowiednig droga, masz pewnos¢, Ze trafi ono we wlasciwe rece!




Slowa przydatne
do wykorzystania w liscie lub Zyciorysie

W czasie przygotowywania zyciorysu lub podania o prace przejrzyj ponizszg liste

wyrazéw. Pomoga Ci one okresii¢ swoje

pracodawcow.

umiejetnodci w jezyku uzywanym przez

Uzyteczne czasowniki

Uzyteczne przymiotniki

dokonywac
zarzgdzaé
analizowaé

budowac

sta¢ na czele
obserwowac
organizowac
uczestniczy¢
okresla¢, kwalifikowac
10. upowazniac

11. naprawiaé, odrestaurowac
12. sprzedawacd

18. rozszerzad rynek

14. specjalizowac

15. dozorowaé, dogladac
16. szkoli¢

17. skiadac sie

18. polegaé

19. kontrolowaé

20. koordynowac

21. tworzyc

22. projektowac

23.. udoskonalac

24. kierowaé

25. zaktadaé, wprowadzac
26. ustalaé

27. rozszerzat, rozpowszechniad
28. prowadzi¢, by¢ przewodnikiem
29. wykonywaé

30. zapoczatkowac

31. wtajemniczy¢

32. osiggna¢

W0 N o 0 o o

wpisz swoje dodatkowe sfowa

ekonomiczny
skuteczny

sprawny
komunikatywny
kompetentny

zdolny, uzdolniony
pewny, stanowczy
osiagajgcy dobre wyniki
produktywny, wydajny
10. biegty, sprawny

11. pozyteczny, korzystny
12. pomystowy, zaradny
13. stabilny, staty

14. uwienczony powodzeniem
15. zwinny

16. bystry

17. wszechstronny

18. bezkonfliktowy

19. doswiadczony

20. posiadajgcy praktyke
21. konsekwentny

22. kontrolowany

23. ulepszony

24. wyspecjalizowany
25. doskonalony

26. naprawiony

27. oddany

28. terminowy

29. wspdtpracujacy, kooperujacy
30. solidny

31. rzetelny -

32. szybko uczacy sie

WO Dl

wpisz swoje dodatkowe sfowa




Przyktad Zyciorysu w odwrotnym porzadku chronologicznym

DANE OSOBOWE:

WYKSZTALCENIE:
1989-199

Agnieszka Nowak s
ul. Polna 2/3
15-666 Pietkowo
tel. 676 767 767

ur. 12.08.1966 r. Pietkowo

Uniwersytet w Biatymstoku, Wydziat Ekonomiczny
kierunek: ekonomia
uzyskany tytut: mgr ekonomii

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

1999-2001

1999-2000

1998-1999

1994-1998

SZKOLENIA:

INNE UMIEJETNOSCI:

ZAINTERESOWANIA:

Fadom Sp. z 0.0. w Kwidzyniu
ksiggowa (prowadzenie petnej ksiegowosci, archiwizacja dokumentéw)

pobyt za granicg (praca w charakterze opiekunki do dzieci i 0s6b starszych)

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Rosélin w Pietkowie
ksiggowa (prowadzenie ksiggowosci budzetowej, przygotowywanie
sprawozdan finansowych i raportéw)

Urzad Miasta i Gminy w Pietkowie

specjalista do spraw administracyjno-kadrowych (samodzielne prowadzenie
spraw kadrowych i ptacowych, sporzagdzanie sprawozdar, prowadzenie
administracji personalnej)

Stowarzyszenie Ksiegowych w Pietkowie: , Ksiegowo$¢ komputerowa”

jezyk angielski — biegle w mowie i pi$mie

jezyk niemiecki — $rednio zaawansowany

obstuga komputera: MS Office, znajomo$¢ programéw ksiegowych, obstuga
urzadzen biurowych

prawo jazdy kat. B

nowinki techniczne, turystyka gdrska

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych RODQ), wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji nie dtuzej niz rok.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem $wiadomy przystugujqcego mi prawa do dostepu do tresci moich danych oraz ich
sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie jak réwniez, ze podanie tych danych byto

dobrowolne.

czytelny podpis




ZASADY PISANIA LISTU MOTYWACYJNEGO

PRZED PISANIEM LISTU MOTYWACYJNEGO...

sporzadz liste dos§wiadczen i nabytych umiejgmodci - to moze Ci przypomniet kilka szczegdiow,
o ktérych mogle$ zapomnieé, ufatwi wykonanie "pierwszego kroku"

dokonaj samooceny - dlaczego uwazasz, ze jeste§ odpowiednim kandydatem na dane stanowisko,
jakiego zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci mégkbz;;siq podjaé w przyszle]j pracy

List Motywacyjuy jest forma "komunikacji marketingowej". Musisz sprawié, by ten dokument
reklamowat Ciebie! W tej krétkiej pisemnej prezentacji przedstaw swoje kwalifikacje, umiej ¢tnosci

i, co najwazniejsze, motywacje i entuzjazm!

ZASADY PISANIA LISTU MOTY WACYJ NEGO

11.

List motywacyjny zacznij plsac dop1ero gdy skoriczysz CV. Wtedy quzmsz wiedzial, jak list
moze sprawnie uzupetié Zyciorys.

Postaw na prostote i estetyke, list motywacyjny naplsz na czystym, biatym papierze. Wszelkiego
rodzaju udziwnienia, jak np. papeterie, papier kredowy czy ze znak:em Wodnym moga byé
odebrane przez pracodawcg jako nadmierna ekstrawaganc_;a. '

Pisz zwigzle i krétko; calodé powinna zmiesci¢ sig. na jednej strome Ad, Dabrze rozplanuj
wizualnie tekst - podk:reslcma nzgwazmejszych elementow, diugoéé akapltc')w itp.; pamigtaj, ze
jeden akapit, to jedna mySL

Zadbaj -0 poprawnosé styhstycznq, ortograﬁczng i mterpunkcyjng oraz .zakres uzytego
stownictwa. Pisz w pierwszej osobie, w stronie czynnej i przede wszystkim zrozumiale.

Stosuj precyzyjne wyrazenia, unikaj przedstawiania opinii i trzymaj sig takich faktéw, ktore

‘mozna zweryfikowac.

Nie wybiegaj za bardzo poza przyjete normy pisania - sg péwne standardy listu (np. dotyczace
rmejsca umieszczania danych nadawcy i odb1orcy), ktérych nie warto lamaé, chyba, Zze ubiegasz
sie o pracg twoércza, np. dziennikarza.

Postaraj sig skierowaé Twoj list do konkretnej osoby a nie do dziahi personalncgo czy calej '
Firmy; zadaj sobie troche trudu, by dowiedzieé sig i upewnié, kto odpowiada za rekrutacje i jak
pzsze sie nazwisko tej osoby. Jesli juz musisz napisaé "do dziahi", sprawdz doktadnie, Jaka JBS’C’
jego nazwa - dziat personalny, zarzaﬂzama zasobami ludzkimi czy konkretny dzial orgapizacyjny
Iub produkcyjny.

Nie powtarzaj mformac_u zawartych w CV StaraJ sie racze_] uza.sadmc naJwazmerze atuty
pzzedstamonc w zyciorysie. Nie opisuj swojego do$wiadczenia zawodowego, ale napisz o tym,
czego dzieki niemu sig nauczyles i _]ak przyda Cisigtow pracy, o ktéra sig ubiegasz.

Skup si¢ na tym, co najwazme_]sze Opisz te,, z Twoich zalet, ktore sq zbiezne

Lz oczelawamaml pracodawcy Wezuj Sig w jego potrzeby & potein staraj SIQ na nie odpowwdzmc
10.

Opisz- blizej swejq osobowosc cec“hy charakteru, umlcgqmoécx zawodowe NaplSZ tez wigeej
o celach zawodowych, motywagji do pracy w tej firmie, o tym, dlaczego to wiaénie Ciebie warto

zatrudnic.
Nie "kalkuj" oferty Jezeh ﬂrma szuka "osoby lIﬁOdC_], dynamicznej, otwartej i odpome_] na

stres” nie pisz "jestemn miody, dynamiczny, otwarty i odporny na stres”.



CO POWINIEN ZAWIERAC LIST MOTYWACYJNY?

: Miejscowosc 1 data
Imie i Nazwisko nadawcy :
Adres
Numer telefonu
-Imie i Nazwisko adresata
(osoby kontaktowej z oferty)
-, % stanowisko
" nazwa firmy

adres firmy

Szanowna (y) Pani (&), '

WSTEP - przykucie uwagi czytajacego :
Przedstaw siebie; odpowi@ajag na ogloszenie podaj, na jakie stanowisko kandydujesz i skad dowiedziales sig
o wolnym miejscu pracy; jezeli nie odpowiadasz na konkretne ogloszenie sprecyzuj, 0 jaka pracg sig ubiegasz

(dzial, stanowisko itp.);

ROZWINIECIE — wyjaénianie i przekonywanie

W tej czesci postaraj sie przekonaé pracodawce o shisznosci Twojej kandydatury. Jezeli odpowiadasz na
ogloszenie prasowe, pokaz, Ze posiadane do$wiadczenie i wiedza zgadzaja sie z wymienionymi oczekiwaniami.
Jezeli nie spelniasz wymogéw podanych w ofercie, zadeklaruj che¢ zdobycia stosownych umiejetnoéei lub
uzupeinienia wyksztalcenia i wiedzy. Jezeli wymagania nie s3 wymienione, sprobyj stworzy¢ sobie-wyobrazenie
o cechach idealnego kandydata na dane stanowisko. . .

Formutujac ta czeéé listn motywacyinego...
= Dobiers] informacje. - , , _ .
Nie powtarzaj informacii ujetych W CV. Podkréslaj tylko te cechy i _doéﬁ&adcze‘ﬁic’, ktére odnosza sig d
stanowiska, w przeciwnym razie Twéj list bgdzie zbyt dhigi inuzacy. .
= Podkre§l konkrety. o
‘Zamiast ogblnikowego zdania: "mam doswiadczenie W naprawie samochod6éw" napisz: "naprawiam stare
i nowe marki samochodéw™. : .
Nie koncentruj sig na zbytnim opisywaniu pewnych faktéw, ale raczej na wplywie, jaki mogg one mieé na
Twoja prace. : _ ' .
»  BadZprzekonujgcy.
Nie uzywaj zwrotdw typu “wydaje mi sig, ze sprawdzg si¢ w roli sprzedawcy”, podkresl raczej swoje
przekonanie piszac: "potrafie podota¢ obowiazkom sprzedawcy”.
*  Przedstaw korzysci. ; _ _
Staraj sig pokazaé, co zyska pracodawca zatrudniajac Ciebie, nie pisz wigc:. "posiadam zdolnosci
przekonywania™ ale "moja zdolnoé¢ przekonywania zwigkszy efektywnoéé obshugi Panstwa klientow".

= Unikaj frazeséw. '

Wykaz sig inwencja przy pisaniu listu. Unikaj “oklepanych” zdail typu: “jestem szczegdlnie zainteresowany

podjeciem pracy w tak znanej i renomowanej firmie jak Pafstwa". ’

= . Nie podawaj oczekiwan finansowych. :

Ten temat lepiej jest pozostawié na 10zmowg kwalifikacyjna.

ZAKONCZENIE - motywowanie do dzialania .
Postaraj sig sprowokowaé czytajacego do dalszego dziatania? Zadeklaryj swoja gotowos¢ uczestniczenia
+w -rozmowic . kwalifikacying]. i poddania sig dalszym procedurom selekeyjnym. Ulatw pracodawoy
skontaktowanie siqz‘Tob%_p@dgjacc telefony i godziny, w ktorych jestes osiagalny. - o

Z powazaniem

(odreczny podpis) .



ZASADY PISANIA LISTU MOTYWACYJNEGO

PRZED PISANIEM LISTU MOTYWACYJNEGO...

sporzadz liste do$wiadczen i nabytych umiejetnosei - to moze Ci przypomniec kilka szczegolow

o ktérych mogle$ zapomnied, uatwi wykonanie "pierwszego kroku"
dokonaj samooceny - dlaczego uwazasz, ze JCSteS odpowiednim kandydatem na dane stanowisko,

jakiego zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci mog}bz?sﬁ,sm podjaé w przysziej pracy

List Motywacyjny jest formg "komumkac_;l marketingowej". Musisz sprawic¢, by ten dokument
reklamowat Ciebie! W tej krotkiej pisemnej prezentacji przedstaw swoje kwalifikacje, umiej etnodci

i, co najwazniejsze, motywaqe_l entuzjazm!

ZASADY PISANIA LISTU MOTYWACYJNEGO

11.

List motywacyjny zacznij plsaé doplero gdy skonczysz CV. Wtedy quzmsz wiedzial, jak list
moze sprawnie u.zupehuc zyciorys.

Postaw na prostote i estetyke, list motywacyjny napisz na czystym, biatym papierze. Wszelkiego
rodzaju udziwnienia, jak np. papeterie, papier kredowy czy ze znak:em Wodnym moga byé
odebrane przez pracodawcg jako nadmierna eksm-awagancga. '

Pisz zwigzle i krétko; calo§é powinna zmiescié si¢.na jednej stronie A4. Dobrze rozplanu)
wizualnie tekst - podkreslema nzgwa.zmejszych elementéw, diugoéé akapitéw np pamietaj, ze
jeden akapit, to jedna myS5L

Zadbaj -0 poprawnosé styhstyczna, ortograﬁcznq i mterpunkcyjna oraz .zakres uzytego
stownictwa. Pisz w pierwszej osobie, w stronie czynnej i przede wszystkun zrozumiale,

Stosuj precyzyjne wyrazenia, unikaj przedstawiania opinii i trzymaj sig takich faktow, ktore

‘mozna zweryfikowac.

Nie wybiegaj za bardzo poza przyjete normy pisania - s3 pewne standardy listu (np. dotyczace
miéjsca umieszczania danych nadawcy i odb1orcy) ktérych nie warto tamac¢, chyba, Ze ubiegasz
sie o pracg tworcza, np. dziennikarza.

Postaraj si¢ skierowat Twoj list do konkretnej osoby a nie do dziahi personalnego czy calej '
Firmy; zadaj sobie troche trudu, by dowiedzieé sig i upewnié, kto odpowiada za rekrutacie i jak
pzsze sig nazwisko tej osoby. Je$li juz musisz napisaé "do dziahi", sprawdz doktadnie, Jaka Jest'
jego nazwa - dzial personalny, . zarzqdzama zasobami ludzkimi czy konkretny dzial orgapizacyjny
lub produkcyjny.

Nie powtarzaj informacji zawartych w CV Staraj sie raczej uzasadmc naJwazmerzc atuty
pxzedstamone w zycmrysxe Nie opisuj swojego do$wiadczenia zawodowego, ale napisz o tym,
czego dzieki niemu sig nauczyles i Jak przyda Cisigtow pracy, o ktora sie ubiegasz.

Skup si¢ npa tym, co0 najwazme_]sze Opisz te, z Twoich zalet, ktore sq zbiezne

* z oczekiwaniami pracodawcy Wezuj §ie w jego potrzeBy & potein staraj sig na nie odpow1edzmc
10.

Opisz- ‘blizej swojq 050bowosE,. cechy charakteru, umqumoécx zawodowe Naplsz tez wigcej
o celach zawodowych mo%ywacp do pracy w t&j firmie, o tym, dlaczego to wiaénie Ciebie warto

zatrudnic.
Nie "kalkuj" oferty Jezeh ﬁrma szuka "osoby miodej, dynamicznej, otwartej i odpomej na

stres" nie pisz "jestem miody, dynamiczny, otwarty i odporny na stres",




ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Wiekszosé decyzji o zatrudnieniu pracownikéw jest podejmowana podczas pierwszej
rozmowy kwalifikacyjnej. Obraz siebie, jaki stworzysz w trakcie tej rozmowy, moze by¢
réwnie wazny, jak Twoje dos§wiadczenie i talenty.

Oto kilka wskazéwek dotyczacych rozméw kwalifikacyjnych, ktore pomoga Ci dosta¢ pracg.
Przed rozmowg:

« Zdobadz jak najwiecej informacji o wynagrodzeniach i dodatkowych $wiadczeniach
placonych przez pracodawce. Dobre #zrédto informacii znajdziesz w Internecie, wsrod
przyjaciot, sasiadow i krewnych pracujacych w interesujacej Cig firmie.

« Zdobadz jak najwigcej informacji o stanowisku, o ktore si¢ ubiegasz i pomys$l, w jaki
sposob Twoje dotychczasowe doéwiadczenia zawodowe i przeszkolenie kwalifikujg
Cie do jego uzyskania.

o Spisz wszystkie informacje, jakich bedziesz potrzebowal do wypetnienia podania.

Sama rozmowa kwalifikacyjna

o Ubierz sie starannie. Nie przesadzaj, ale uwazaj tez, by$ nie prezentowat si¢ zbyt
nieoficjalnie.

o Zawsze nastawiaj sie na rozmowe bez towarzystwa. Staraj sie zawczasu przewidzie¢
wszelkie inne trudnosci tak, aby$ mogt si¢ stawi¢ na czas i by¢ odprezonym.

o Nawiaz kontakt z pracodawca. Obrazy, ksiazki, rosliny, itp. znajdujace si¢ w biurze
moga stanowi¢ przedmiot rozmowy wprowadzajacej do zasadniczego tematu.

o Wyraz swoje zainteresowanie praca w firmie wykorzystujac informacje, jakie zebrates
w trakcie przygotowan do rozmowy.

e Pozwdl, by pracodawca prowadzit rozmowg.

o Odpowiadaj na pytania jasno i w pozytywnym duchu. Wykaz, ze Twoje
doswiadczenie zawodowe i przeszkolenie sprawia, iz bedziesz wydajnym
pracownikiem w najkrétszym mozliwym czasie przy minimalnym nadzorze ze strony
pracodawcy.

"Zamykanie'" rozmowy kwalifikacyjnej:

o Jesli pracodawca nie zaoferuje Ci pracy od razu, ani tez nie poinformuje o terminie
powiadomienia Ciebie o decyzji, zapytaj kiedy bedziesz mogt zadzwonic, by si¢ o nigj
dowiedziec.

o Jesli pracodawca poprosi Cig o porozumienie si¢ telefonicznie lub o stawienie si¢ na
nastepna rozmowe, zanotuj godzing, dzien i miesiac.

e Podziekuj pracodawcy za rozmowg i jeszcze raz potwierdZ swoje zainteresowanie
praca oraz kwalifikacje predysponujace Cie do niej.



