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Szanowni Państwo!

Proces rekrutacji i selekcji pracowników, czyli pozyskiwania pracowników przez pracodawców jest coraz bardziej skomplikowany. Każda osoba wkraczająca na rynek pracy, lub zamierzająca poszukiwać swojego miejsca na tym rynku powinna więc zapoznać się 
z zasadami jakie na nim  panują.

Pozwoli to zainteresowanym osobom lepiej przygotować się do trudnego i często długotrwałego procesu poszukiwania pracy.

Mając na uwadze stosunkowo wysokie bezrobocie, z jakim od kilku lat wzmagamy się 
w naszym powiecie oraz chcąc wyjść naprzeciw potrzebie odnalezienia się na rynku pracy osób, które pracy poszukują osób poszukujących pracy, po raz drugi postanowiliśmy wydać „Informator dla poszukujących pracy”.

Znajdziecie w nim Państwo odpowiedzi na pytania, które najczęściej nurtują osoby poszukujące pracy.

W informatorze autorzy podpowiadają między innymi: Od czego zacząć? Gdzie szukać pracy? W jaki sposób sporządzić dokumenty aplikacyjne? W jaki sposób przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej? Jakie pytania mogą pojawić się podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Jakie pytania możemy zadać podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Jak zachować się w czasie rozmowy kwalifikacyjnej? Jak szukać pracy po czterdziestce? Jakie błędy popełniamy podczas rekrutacji? Jak skutecznie podnosić  swoje kwalifikacje?
Jestem przekonany, że lektura Informatora pozwoli Państwu skuteczniej poruszać się na rynku pracy. 

Z poważaniem

Starosta Gnieźnieński

Spis treści

Wstęp ……………………………………. ……………………………………..…….……....5
DZIAŁ I: Szukam Pracy…………………………………………………………………….…6
Dlaczego warto wiedzieć jak szukać pracy? ………..................................................................6
Zanim przystąpisz do szukania pracy ……………………….………………………………...6
Uwaga – nieuczciwe oferty!.…………………………………………………………………...8
Gdzie szukać pracy ………………………………………………………………..……….….9
Internet w poszukiwaniu pracy……. …………………………………………………….......15
Pięćdziesięciolatek na rynku pracy………………………………………………………….. 17
Jak czytać ogłoszenia o pracę?....……………………………………………………………..18
DZIAŁ II: Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) ………………...………………21
CV………………………………………... ………………………………………………….21
List motywacyjny…………… ……………………………………………………………….30
DZIAŁ III: Rozmowa kwalifikacyjna………………... ……………………………………...37
Czym jest rozmowa kwalifikacyjna i jakie są jej cele?.....……………………………………37
Jak się przygotować – zadania do wykonania przed rozmową kwalifikacyjną…………...….37
W czasie rozmowy kwalifikacyjnej………………….. ……………………………………...43
Kwestia wynagrodzenia podczas rozmowy kwalifikacyjnej………………...……………….45
Ty też pytasz – pytania, które możesz zadać podczas rozmowy kwalifikacyjnej.…………...46
Po rozmowie kwalifikacyjnej…………… …………………………………………………...47
Błędy popełniane w czasie procesu rekrutacji…...…………………………………………...47
Głos i mowa ciała……………. ………………………………………………………………48
Jak zrobić dobre pierwsze wrażenie………....………………………………………………..49
Jak nawiązać dobry kontakt z rozmówcą……………………………………………………..50
Załącznik nr 1 – Ważne adresy internetowe…………..……………………………………...51
„Niniejsze opracowanie jest poradnikiem, który można wykorzystać w poszukiwaniu pracy, nie jest jednak źródłem prawa”
Wstęp
Rynek pracy staje się coraz bardziej wymagający. Jest to spowodowane przede wszystkim postępem technologicznym, rosnącą konkurencją na rynku towarów i usług oraz ciągle wysoką stopą bezrobocia, która powoduje, że niekiedy pracodawcy stawiają kandydatom do pracy wyższe wymagania niż wynikałoby to z potrzeby danego stanowiska. 

Bardziej wymagający rynek pracy to bardziej skomplikowane procedury rekrutacji i selekcji pracowników. Coraz częściej, nawet na najprostsze stanowiska „fizyczne”, trzeba składać komplet dokumentów aplikacyjnych, a praktycznie każdy kandydat do pracy przechodzi bardziej lub mniej sformalizowaną rozmowę kwalifikacyjną. 

Dlatego też, każda osoba poszukująca (lub zamierzająca poszukiwać) pracy powinna zapoznać się z podstawowymi zasadami rekrutacji i selekcji pracowników na rynku pracy.  

Pozwoli to maksymalnie zwiększyć prawdopodobieństwo odniesienia sukcesu (znalezienia odpowiedniej pracy) oraz zminimalizuje ryzyko poniesienia porażki.

Znalezienie pracy wymaga dużo czasu, wysiłku i sprytu. Nie wolno zrażać się niepowodzeniami, trzeba być wytrwałym i konsekwentnym. Jeśli poszukiwanie pracy jest dla nas podstawowym zajęciem to powinniśmy przeznaczyć na nie przynajmniej osiem godzin dziennie - tak jakbyśmy normalnie pracowali. 

Z poszukiwaniem pracy nie należy zwlekać. Najlepiej rozpocząć je od zaraz. Należy mieć bowiem na uwadze, że na rynku pracy pojawia się coraz więcej osób o tych samych lub zbliżonych kwalifikacjach. Jeśli się nie pospieszymy to po prostu ktoś inny dostanie „naszą” pracę.

 „Narzędziem”, które będzie doskonałym przewodnikiem po rynku pracy będzie niewątpliwie druga już edycja „Informatora dla poszukujących pracy”, która została przygotowana 
i wydana ze środków Powiatu Gnieźnieńskiego.

W „Informatorze dla poszukujących pracy” można znaleźć odpowiedzi na pytania, które najczęściej zadają sobie osoby poszukujące pracy: Od czego zacząć? Czego oczekuje od nas pracodawca? Gdzie szukać pracy? Jak bezpiecznie podjąć pracę za granicą? W jaki sposób sporządzić dokumenty aplikacyjne? Jakie etapy selekcji występują podczas procesu rekrutacji pracowników? Jaki jest cel rozmowy kwalifikacyjnej? W jaki sposób przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej? Jakie powinniśmy wykonać działania zanim udamy się na rozmowę kwalifikacyjną? Jakie informacje o firmie powinniśmy posiąść, zanim udamy się na rozmowę? Jak być asertywnym w czasie rozmowy kwalifikacyjnej? Jak wywrzeć dobre wrażenie na potencjalnym pracodawcy? Jak nawiązać dobry kontakt z rozmówcą? Jakie pytania mogą pojawić się podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Jakie pytania możemy zadać podczas rozmowy kwalifikacyjnej? Jak zachować się w czasie rozmowy kwalifikacyjnej? Jak negocjować wynagrodzenie? Jak szukać pracy po czterdziestce? Jakie błędy popełniamy podczas rekrutacji? Jak skutecznie podnosić  swoje kwalifikacje?







Jarosław Grobelny

Prezes GARG Sp. z o.o. 

DZIAŁ I
SZUKAM PRACY

1. Dlaczego warto wiedzieć, jak szukać pracy?

Na rynku: w księgarniach, w Internecie, a nawet w supermarkecie, znaleźć można wiele podręczników wyjaśniających, w jaki sposób szukać pracy, jak przygotować dokumenty aplikacyjne, jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej, jak pracować nad pozytywnym myśleniem i jak osiągnąć sukces. Zdarza się, że opracowania te zawierają błędy. Część – zwłaszcza pozycje autorstwa pisarzy amerykańskich, zupełnie nie odpowiada rzeczywistości na polskim rynku pracy.

Poszukiwanie pracy to samo w sobie „ciężka praca”. Warto więc skorzystać z doświadczenia osób zajmujących się procesami rekrutacji i doradców zawodowych – znajomość podstawowych technik tworzenia dokumentów aplikacyjnych, świadomość, że istnieją różne możliwości oraz techniki poszukiwania ofert pracy, wiedza na temat tego, jak przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej itp. są przydatne – zwłaszcza dla osób, które przystępują do szukania swojej pierwszej pracy. Jeśli wiesz, gdzie szukać – nie marnujesz czasu na błądzenie i wyszukiwanie przypadkowych ofert. Jeśli wiesz jak przygotować dokumenty aplikacyjne – unikniesz błędów, które spowodują, że Twoja oferta nie zainteresuje pracodawcy. Jeśli wiesz, jak należy przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej – masz większe szanse na to, że to właśnie Ty otrzymasz tę pracę. 

2. Zanim przystąpisz do szukania pracy…
Przed przystąpieniem do poszukiwania odpowiednich propozycji pracy, a następnie poddania się procesowi rekrutacji, należy uwierzyć w siebie i własne siły. Bez tego nawet największy wysiłek nie przyniesie zadowalających efektów. 

Przygotowując się do szukania pracy przeprowadź analizę własnej osoby. Określisz w ten sposób, jakimi ofertami pracy jesteś zainteresowany, a także o jaką pracę możesz się starać. Pomogą Ci w tym poniższe pytania:

· Kim jesteś?

· Jakie masz cele zawodowe?

· Jakie posiadasz wykształcenie?

· Co potrafisz – jakie są Twoje najważniejsze umiejętności i kwalifikacje?

· Co możesz wnieść do firmy?

· Czy potrafisz rozmawiać z ludźmi?

· Jakie są Twoje plany: te krótko i te długoterminowe? 

· Jakie są Twoje zalety i wady?

· Czym się interesujesz? Jaka wiedza, umiejętności, uzdolnienia i doświadczenie wynikają z Twoich zainteresowań? 

· Jak przebiegała Twoja dotychczasowa praca zawodowa? Na jakich pracowałeś stanowiskach? Na czym polegała wykonywana przez Ciebie praca? 
· Jakie masz predyspozycje fizyczne i zdrowotne?
· Jeśli nie pracowałeś zawodowo – może posiadasz doświadczenie w pracy społecznej lub wolontariackiej? Jaką pracę wykonywałeś w organizacjach pozarządowych, stowarzyszeniach – zastanów się nawet nad prostymi zadaniami, które wykonywałeś.

Postaraj się dopasować swoje wykształcenie, umiejętności, wiedzę i uzdolnienia do konkretnych stanowisk pracy, próbując określić listę pracodawców, którymi byłbyś zainteresowany.
Kolejnym krokiem, który należy wykonać przed przystąpieniem do poszukiwania ofert pracy jest określenie priorytetów, którymi będziesz kierować się przy wyborze pracy. W ten sposób zmniejszysz ryzyko podjęcia niewłaściwej decyzji lub marnowania czasu na przeglądanie niewłaściwych ofert. 

Zastanów się, które z poniższych cech charakteryzujących miejsce pracy maja dla Ciebie największe znaczenie. 
· dobra atmosfera w pracy, na którą wpływ mają jasne reguły awansu zawodowego, określone reguły podległości i zwierzchnictwa w pracy, „ludzkie” zasady zwalniania pracowników, troska o intelektualny i fizyczny rozwój pracowników (nieodpłatne udostępnienie bazy sportowej, szkolenia itp.), wzajemny szacunek pomiędzy pracownikami, a także między pracownikami i pracodawcą. Często za dobrą atmosferę 
w pracy (spokój, stabilizacja i jakość pracy) pracownicy są skłonni zapłacić nawet umiarkowanymi wynagrodzeniami. Dla pracownika dobra atmosfera wiąże się także 
z dostępem do informacji o firmie i kontaktem z przełożonymi. Zdecydowanie lepszą jakość i efektywność pracy można uzyskać, kiedy każdy pracownik dokładnie wie, co ma robić i za co odpowiada, gdy ma dostęp do informacji o planach firmy, możliwościach rozwoju oraz szybki, i łatwy kontakt z jej szefami,
· stabilność zatrudnienia, która wynika zwłaszcza z sytuacji finansowej i pozycji rynkowej firmy oraz z rodzaju umowy, którą posiadasz. Za najbardziej stabilne uważane są umowy o pracę zawarte na czas nieokreślony, dające zarówno pracodawcy, jak i pracownikowi ochronę przed szybkim rozwiązaniem umowy. Za najbardziej stabilne miejsca pracy uważane są natomiast  urzędy,
· odpowiedzialność, samodzielność i kreatywność w wykonywanej pracy, która jest charakterystyczna dla wolnych zawodów i nie ma co na nią liczyć w bankach i urzędach – tam wszystko musi działać według ściśle określonych zasad i procedur. Dla wielu osób, zwłaszcza osób kreatywnych, chętnie realizujących swoje pomysły, praca polegająca na regularnym wykonywaniu tych samych czynności jest nieatrakcyjna. Dla innych przeciwnie – daje poczucie stabilizacji oraz pewność dobrze wykonywanej pracy, 


· kontakt z klientami – to jedna z preferencji zawodowych. Wiele osób za najatrakcyjniejsze uważa oferty pracy, które wiążą się z częstym kontaktem z ludźmi. Dla innych z kolei kontakt z kilkoma, kilkunastoma, a nawet z setkami osób dziennie jest niewyobrażalny, krępujący i stresujący. Kontakt z klientami towarzyszy wielu zawodom: pracy sprzedawcy, osoby z obsługi lotniska, recepcjonistce, konsultantowi bankowemu 
i mechanikowi samochodowemu – za każdym razem ma on inny charakter,
· możliwość używania języków obcych oraz wykorzystywania innych swoich umiejętności (a zwłaszcza możliwość pracy w swoim zawodzie),
· kontakt z nowoczesnymi technologiami,
· praca samodzielna – tzn. na samodzielnym stanowisku albo praca grupie. Pytanie o to, czy lepiej czujesz się pracując samodzielnie, czy też w grupie, jest jednym z częściej zadawanych na rozmowach kwalifikacyjnych – wiąże się to ze specyfiką miejsca pracy, 


· zdobycie doświadczenia zawodowego – istotne zwłaszcza dla osób „zaraz po studiach”, szukających swojej pierwszej pracy, dla których zdobycie doświadczenia, możliwość uczenia się, podnoszenia kwalifikacji są wielokrotnie ważniejsze niż wysokie wynagrodzenie, 


· czas pracy – na co składa się np. praca w systemie zmianowym. Obowiązek częstej pracy po godzinach i w dni ustawowo wolne, negatywnie wpływa na atrakcyjność danego stanowiska. W obecnej sytuacji na rynku pracy często bywa tak, że nie mamy jednak wyboru. Należy też zauważyć, że ofert pracy ze ściśle określonym czasem „od - do”, niezależnie od sytuacji w firmie, jest coraz mniej,
· szybki awans – dla którego wiele osób jest gotowych zaakceptować mniej korzystne warunki zatrudnienia na początku, wiedząc, że mogą się one szybko zmienić. Rozwój kariery powinien być w każdej firmie określony i powinien odbywać się według jasnych kryteriów, opartych na osiągnięciach, i zdolnościach pracownika. Firmy, które stawiają na dynamiczny rozwój prowadzą także przemyślaną politykę inwestowania w ludzi,


· prestiż społeczny związany z wykonywanym zawodem lub zajmowanym stanowiskiem,

· zarobki i przywileje – są chyba najważniejszymi kryteriami, którymi kierują się pracownicy podczas poszukiwania pracy. Firmy, które chcą zdobyć i utrzymać dobrych pracowników, kuszą ich także innymi przywilejami, poza wynagrodzeniem. Mogą być to: darmowe ubezpieczenia, opieka lekarska, służbowy samochód, darmowa nauka, polisy na życie, plany emerytalne, pomoc w zakupie mieszkania, nie oprocentowana pożyczka 
w nagłych wypadkach losowych i inne. 

Oprócz określenia priorytetów związanych z danym stanowiskiem, warto zastanowić się także nad tym, jakiego rodzaju pracodawcy szukasz. Czy jest to:

· duża firma z jasno zhierarchizowanymi strukturami,

· mała firma bez sprecyzowanych możliwości awansu, a może

· praca w urzędzie – administracja rządowa lub samorządowa?

3. Uwaga – nieuczciwe oferty!

Wśród licznych ofert pracy, z którymi zetkniesz się poszukując właściwej dla siebie oferty, znajdziesz także te nieuczciwe. Zainteresowanie się taką oferta i odpowiedzenie na nią może wiązać się ze znacznymi kosztami materialnymi i moralnymi, ale w żaden sposób nie przybliży Cię do zdobycia pracy. 

Najczęściej nieuczciwe oferty pracy są związane z adresowaniem kopert, składaniem długopisów itp. Często wymagają one wpłacenia określonej sumy pieniędzy lub przesłania nie naklejonych znaczków. Propozycje te są najczęściej nastawione na wykorzystanie naiwności i determinacji osób poszukujących pracy. Ostatnio trzeba także uważać na tzw. oferty pracy, w których prosi się zainteresowanych o kontakt pod numerem telefonu, rozpoczynającym się od cyfr (070) 0 xxx xxx, sugerując, że jest to zwykła rozmowa zamiejscowa. Tak naprawdę chodzi o pułapkę, czyli rozmowę, z której nic nie będzie wynikało, a zapłacisz wysokie rachunki telefoniczne. Firmy, które w taki sposób udzielają informacji o „ofertach pracy” szukają nie pracowników, ale własnego nieuczciwego zysku.

Każda wiarygodna firma, która poszukuje pracownika, poda w ogłoszeniu przynajmniej swoje oczekiwania oraz adres kontaktowy, na który należy złożyć odpowiednie dokumenty (może to być np. adres firmy prowadzącej rekrutację, adres gazety, skrytki pocztowej itp.).

4. Gdzie szukać pracy?
W związku z rosnącą konkurencją na rynku pracy, znalezienie pracy wymaga dużo czasu, cierpliwości i samozaparcia. Zdarzają się osoby, które na poszukiwanie pracy poświęcają osiem godzin dziennie – traktując samo poszukiwanie pracy jako swoją pracę – w pełnym wymiarze godzin. Jest to jednak zajęcie bardzo wyczerpujące – zarówno psychicznie, jak 
i fizycznie. 

Żeby usprawnić swoje działania, najlepiej jest określić zakres zadań, które muszą zostać wykonane oraz wykonać i konsekwentnie trzymać się przygotowanego harmonogramu.

Wśród najczęściej wykorzystywanych możliwości poszukiwania ofert pracy znajdują się:

· odpowiedzi na ogłoszenia prasowe 
Ogłoszenia z ofertami pracy ukazują się w wielu gazetach – również w tygodnikach, dwutygodnikach czy miesięcznikach lokalnych. Najwięcej jednak ofert pracy można znaleźć w dodatkach dzienników ogólnopolskich: Gazeta Wyborcza (wydanie poniedziałkowe - „Praca”) i Rzeczpospolita (wydanie środowe - „Twoja Kariera”). Na ogłoszenia należy odpowiadać tylko wtedy, gdy wymienione w nich wymagania, przynajmniej w większości, jesteś w stanie spełnić. Należy przyjąć zasadę, że na ogłoszenia należy odpowiadać możliwie jak najszybciej – ze względu na zasięg terytorialny oraz nakład danej gazety, ogłoszenie zostanie przeczytane przez tysiące osób. Ogłoszenia o pracę zamieszczają także gazety regionalne i lokalne. Wśród gazet regionalnych ogłoszenia o pracę zamieszcza „Głos Wielkopolski”. W powiecie gnieźnieńskim najwięcej ofert znaleźć można w „Przemianach na Szlaku Piastowskim”, „Przeglądzie Gnieźnieńskim”, „Wiadomościach Gnieźnieńskich” oraz w „Reporterze”. Ten ostatni zamieszcza przedrukowane oferty pracy z Irlandii. Cechą charakterystyczną ogłoszeń w prasie lokalnej i regionalnej jest to, że zamieszczają je pracodawcy z lokalnego rynku pracy – dotyczą one ofert pracy w miejscowości, w której ukazuje się gazeta lub w miejscowościach sąsiednich.

· umieszczanie własnych ogłoszeń prasowych 
Własne ogłoszenie najlepiej jest umieścić w tych gazetach i czasopismach, gdzie ostatnio było najwięcej ogłoszeń z interesującymi Cię ofertami pracy. Ogłoszenie powinno być zwięzłe, przejrzyste i eksponujące Twoje kwalifikacje. Powinny znaleźć się w nim następujące informacje:
· kto poszukuje pracy?

· jakiej pracy poszukuje?

· jak się z daną osobą skontaktować?

· odpowiadanie na ofertę zamieszczoną na tablicy ogłoszeń
Oferty takie znaleźć można np. na uczelniach wyższych (zwłaszcza w przypadku prac dorywczych – dla studentów), w sklepach spożywczych, marketach i na słupach ogłoszeniowych, w pobliżu centrów handlowych – są to zwykle oferty dla opiekunek do dzieci i osób starszych, osób do prowadzenia domu i wykonywania prostych prac porządkowych itp.

· śledzenie informacji gospodarczych w środkach masowego przekazu oraz czasopismach lub publikacjach branżowych
Z uwagą należy śledzić powstawanie nowych firm lub zmianę siedziby przez już istniejące. Jeśli jesteś zainteresowany pracą w nowo powstałej firmie, to nie czekając na pojawienie się jej ogłoszeń np. w prasie lokalnej, wyślij do niej CV i list motywacyjny, 
w którym możesz wskazać najbardziej interesujące Cię stanowisko.

· wysyłanie własnych ofert  do interesujących Cię firm
Na podstawie książki telefonicznej z kontaktami do firm, a także w oparciu o Bazy Firm spróbuj wyszukać i dokonać selekcji pracodawców. Możesz skorzystać też z katalogów firm, informatorów branżowych, katalogów reklamowych oraz z Bazy „Kompas” – dostępnej w siedzibie Gnieźnieńskiej Agencji Rozwoju Gospodarczego Sp.
z o.o.  Do wybranych pracodawców wyślij CV i list motywacyjny. Pamiętaj – do każdego pracodawcy wysyłasz inne CV i list motywacyjny – muszą być one dostosowane do konkretnego stanowiska i danej firmy. Wysyłanie „masowej korespondencji” – jednakowej do wszystkich firm jest niedopuszczalne i nieskuteczne, mimo, że taki model poszukiwania pracy lansują przede wszystkim amerykańscy autorzy publikacji z zakresu poszukiwania pracy. W przypadku wysyłania własnych ofert - nie związanych z ogłoszeniem – musisz uzbroić się w cierpliwość. Brak szybkiej odpowiedzi nie oznacza, że firma nie jest zainteresowana Twoją ofertą. W większości firm nadsyłane CV są gromadzone, a firma nawiązuje kontakt z zainteresowanym kandydatem kiedy poszukuje pracownika.  

· korzystanie z pomocy znajomych
Pracodawcy często (szczególnie przy obecnych uregulowaniach w kodeksie pracy) obawiają się zatrudnienia osoby zupełnie sobie nieznanej. Szczególnie w mniejszych firmach pracodawcy poszukują informacji o kandydacie na dane stanowisko u swoich pracowników. Często też właśnie opierając się na ich rekomendacji, decydują się zatrudnić nowego pracownika. 

Dlatego też poinformuj jak największą liczbę swoich znajomych, o tym, że szukasz pracy oraz – przynajmniej ogólnie, o jaką pracę chodzi. określa także swoje kwalifikacje  
i doświadczenie zawodowe. Zapytaj też znajomych i rodzinę, czy w ich zakładzie nie poszukuje się nowego pracownika, czy nie planuje się utworzenia nowego stanowiska, 
a także w jakim kierunku będzie się rozwijała firma, w której pracują. Warto też mieć przygotowaną elektroniczną wersję CV – na wypadek gdyby któryś ze znajomych poprosił Cię o jej przesłanie, bo chciałby przedłożyć Twoją ofertę swojemu szefowi.

· firmy prowadzące leasing pracowniczy (serwis pracowniczy) 
W Polsce istnieje już wiele firm trudniących się okresowym zatrudnianiem – tzw. „wynajmem” pracowników. Polecają one zarówno osoby na stanowiska nie wymagające wiedzy specjalistycznej (np. pracownicy obsługi w hipermarkecie), jak również pracowników o ściśle określonych umiejętnościach (tłumaczy, spawaczy, tokarzy, kierowców samochodów ciężarowych). Firma, która decyduje się na wynajęcie pracowników w ramach serwisu pracowniczego:

· zmniejsza koszty związane z administrowaniem procesami kadrowymi,

· pozbawia się formalnych obowiązków związanych z zatrudnieniem pracowników (za wynajętych pracowników otrzymuje jedynie fakturę),

· zabezpiecza się przed sezonowym spadkiem zapotrzebowania na pracowników lub przed dekoniunkturą, dzięki czemu osiąga swobodę w dostosowaniu liczby pracowników do aktualnych potrzeb,

· nie musi utrzymywać rozbudowanego działu kadr.
Przewiduje się, że w przyszłości firmy prowadzące leasing pracowniczy będą oferowały także informatyków, finansistów, księgowych, analityków, ekonomistów, projektantów oraz specjalistów z innych dziedzin. Firmy te biorą na siebie procedury związane ze sprawdzaniem kwalifikacji, analizą życiorysów zawodowych oraz zbieraniem 
i weryfikowaniem informacji o pracownikach. Niektóre z nich same przeprowadzają egzaminy kwalifikacyjne, i wystawiają stosowne certyfikaty. 
Jeśli chcesz skorzystać z oferty takiej firmy w poszukiwaniu pracy, prawdopodobnie, oprócz złożenia swoich dokumentów (CV), zostaniesz poproszony o wypełnienie ankiety, wykorzystywanej w danej firmie – dane z ankiety trafią do bazy i będą w niej przetwarzane.

· biura karier 
Biura karier powstają najczęściej przy uczelniach wyższych i pomagają wytyczyć drogę kariery zawodowej ich absolwentom. Udostępniają informatory dla poszukujących pracy, pomagają w określeniu właściwej ścieżki rozwoju zawodowego absolwentów oraz 
w przygotowaniu dokumentów aplikacyjnych (CV, list motywacyjny). Często też pośredniczą w nawiązywaniu kontaktów pomiędzy absolwentem – poszukującym pracy, 
a pracodawcą gotowym do zatrudnienia absolwenta.

· praktyki studenckie 

Praktyki są znakomitym sposobem na zyskanie doświadczenia zawodowego. Tak też powinny być postrzegane przez studentów. Informacje o nich można uzyskać na uczelniach państwowych jak i prywatnych oraz w dodatkach dzienników ogólnopolskich. Warto jest zauważyć, że studenci mają do dyspozycji zarówno praktyki krajowe jak 
i zagraniczne. Nawet jeśli w programie studiów nie zostały przewidziane obowiązkowe praktyki studenckie – na jakie kieruje uczelnia, studenci mogą sami znaleźć firmę, 
w której będą odbywać praktykę. Konieczne jest wtedy skierowanie z uczelni do danej firmy na odbycie praktyki. Bez skierowania zakład pracy nie może zaakceptować danego kandydata – korzystania z bezpłatnej pracy zabrania Ustawa o pożytku publicznym 
i wolontariacie.

· targi pracy
Na targach spotkać można pracodawców, którzy szukają pracowników – najczęściej poszukują oni młodych i dobrze wykształconych osób. Najczęściej informacje o takich targach można uzyskać na wyższych uczelniach, a także w dodatkach ogólnopolskich dzienników: Gazeta Wyborcza (wydanie poniedziałkowe - „Praca”) i Rzeczpospolita (wydanie środowe - „Moja Kariera”). W każdej chwili można odwiedzić wirtualne targi pracy w Internecie: www.targi.pracuj.pl

· prezentacje pracodawców 
Dotyczy to  najczęściej prezentacji dużych, wyspecjalizowanych w danej dziedzinie firm, prowadzonych na wyższych uczelniach. Informacje o nich można uzyskać na uczelniach. Można je znaleźć również w pismach branżowych lub na stronach internetowych niektórych firm.
· urzędy pracy
Urzędy pracy prowadzą działalność w szczególności w zakresie pośrednictwa pracy, doboru kandydatów na zgłoszone wolne miejsca pracy, doboru ofert dla osób poszukujących zatrudnienia, udostępniania informacji na temat ofert występujących na rynku pracy, informacji i poradnictwa zawodowego, szkoleń zawodowych, udzielania pożyczek z Funduszu Pracy na podjęcie działalności gospodarczej, udzielania pożyczek dla pracodawców na tworzenie nowych miejsc pracy. Posiadają bogatą, stale aktualizowaną bazę ofert pracy, w tym także ofert zagranicznych.

· agencje i biura pośrednictwa pracy 
Są to instytucje, które rekrutują pracowników dla największych firm na rynku, ponieważ tylko duże firmy stać na korzystanie z ich usług. Opierają się one na stworzonych przez siebie bazach danych. Dlatego też warto wysłać do agencji lub biura pośrednictwa pracy CV i list motywacyjny informujący, jakiej pracy szukasz. 

· kluby pracy
Kluby pracy posiadają wiele propozycji w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz pomagają przygotować odpowiednie dokumenty niezbędne w procesie rekrutacji. Działają często przy urzędach gmin lub miast, czasami w ramach Gminnych Centrów Informacji.

· nawiązanie bezpośredniego kontaktu z osobami odpowiedzialnymi w firmach za rekrutację 
Często wystarczy zadzwonić do sekretariatu firmy, w której chciałbyś pracować 
i dowiedzieć się, kto w danej firmie jest odpowiedzialny za dobór pracowników. Oszczędności w wielu firmach oraz posiadanie kompetentnych działów personalnych spowodowało, że firmy coraz częściej same radzą sobie z poszukiwaniem i doborem pracowników. Często firmy te korzystają z tzw. rekrutacji wewnętrznej (poszukiwanie kandydatów na określone stanowiska prowadzi się wśród pracowników danej firmy). 
W takim przypadku, (kiedy oferty nie wychodzą na zewnątrz firmy) tylko bezpośredni kontakt z osobą odpowiedzialną za dobór pracowników na określone stanowiska daje Ci szansę ubiegania się o pracę w danej firmie. 
· „wolontariat”- bezpłatna praktyka
Znalezienie zatrudnienia, przy coraz bardziej wymagającym rynku pracy nie jest sprawą łatwą. Szczególnie trudne jest to dla absolwentów szkół średnich, a ostatnio także dla absolwentów szkół wyższych. Przede wszystkim brakuje im doświadczenia (często jakiegokolwiek doświadczenia). Warto w takim momencie pomyśleć o wolontariacie. Wolontariat, to nie tylko dodatkowe punkty podczas rozmowy kwalifikacyjnej. To szansa nauczenia się jak pracować w zespole, skutecznie komunikować się lub być liderem, czyli zdobyć wiedzę jakiej na uczelniach nie wykładają. 
Wolontariusze mogą pracować na rzecz organizacji pozarządowych oraz osób prawnych 
i jednostek organizacyjnych działających na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego i innych kościołów (a także związków wyznaniowych) w zakresie ich działalności statutowej, w szczególności w zakresie działalności pożytku publicznego. Wolontariusze mogą pracować także w organach administracji publicznej oraz stowarzyszeniach jednostek samorządu terytorialnego, z wyłączeniem prowadzonej przez nie działalności gospodarczej. 

Wolontariuszy mogą zatrudniać także jednostki organizacyjne podległe organom administracji publicznej lub nadzorowane przez te organy, z wyłączeniem prowadzonej przez te jednostki działalności gospodarczej.

Wolontariuszem może zostać każdy (bez względu na wiek i wykształcenie), kto posiada kwalifikacje wymagane przez organizacje poszukującą wolontariuszy. Nieletni muszą mieć jednak zgodę rodziców. Osoby, które wyjeżdżają pomagać w ramach wolontariatu za granicę muszą być pełnoletnie. 

Jeśli wolontariusz pracuje dłużej niż miesiąc, powinna zostać z nim zawarta umowa (określająca: charakter, sposób, czas wykonywania pracy, prawa i obowiązki wolontariusza oraz sposób rozwiązania umowy). W takim przypadku powinien on zostać zgłoszony także do ubezpieczenia zdrowotnego (chyba, że jest ubezpieczony z innego tytułu, jest np. studentem lub pracuje na etacie) i wypadkowego. Jeśli wolontariusz pracuje do 30 dni wystarczy polisa od nieszczęśliwych wypadków. Wolontariusz ma także prawo do delegacji i diet oraz zwrotu kosztów podróży. 
Jeśli podnosimy kwalifikacje, to warto wybrać „zawód przyszłości”

Jeśli wielomiesięczne poszukiwanie pracy nie przynosi efektów, a jesteśmy przekonani, że postępujemy zgodnie ze wszystkimi standardami rekrutacji i selekcji pracowników, warto zastanowić się nad podniesieniem lub uzupełnieniem swoich kwalifikacji. Dzięki środkom z Funduszu Pracy (dysponentem tych środków są Powiatowe Urzędy Pracy) oraz Europejskiego Funduszu Pracy (EFS), swoje kwalifikacje można podnosić praktycznie bez ponoszenia kosztów. 

Decydując się na wybór szkolenia, kursu czy szkoły (w tym uczelni wyższej) warto wziąć pod uwagę zawody przyszłości.

Wśród nich wyróżnia się: 

· Informatyk (administratorzy sieci komputerowych, twórcy oprogramowania, graficy komputerowi, twórcy stron  /portali/ internetowych itp.),

· Bankowiec, Analityk finansowy, Doradca finansowy, Doradca inwestycyjny Pośrednik finansowy,

· Organizator szkoleń, Trener psychologiczny, Broker edukacyjny, 

· Handlowiec,

· Dietetyk, Wizażysta, Stylista, Kosmetyczka, Fryzjer, Instruktor fitness,

· Dyplomowana pielęgniarka, Zawodowy opiekun

Podejmując decyzję o podniesieniu (uzupełnieniu) kwalifikacji warto zadać sobie kilka pytań: Co mnie interesuje? Do czego mam predyspozycje? Gdzie chciałbym pracować? Jakie zawody mają przyszłość? 
W wyborze ścieżki kariery zawodowej pomoże Tobie doradca zawodowy, którego można szukać w Powiatowych Urzędach Pracy, Centrach Planowania Kariery oraz w niektórych Ochotniczych Hufcach Pracy (OHP).
Jak bezpiecznie podjąć pracę zagranicą?

Przystąpienie Polski do Unii Europejskiej otworzyło przed wieloma Polakami możliwość znalezienia ciekawej, a co najważniejsze, dobrze płatnej pracy. Mimo, że najczęściej otrzymujemy najniższe stawki na zagranicznym rynku pracy, po przeliczeniu na złotówki stanowi to majątek, o którym w kraju moglibyśmy pomarzyć. 

Decydując się na podjęcie pracy za granicą trzeba mieć jednak świadomość, że jest to zajęcie niełatwe i może nieść za sobą poważne zagrożenia, szczególnie jeśli nie znamy języka, nie mamy zarezerwowanej żadnej posady (jedziemy „w ciemno”), nie mamy żadnego ,,punktu zaczepienia” lub podejmujemy pracę nielegalnie („na czarno”).

Rozważania o podjęciu pracy za granicą należy więc rozpocząć od wskazania miejsc, gdzie można pozyskać ją od zaraz i legalnie. 

Wśród państw, które otworzyły swoje granice dla pracowników z Polski, są: Wielka Brytania (nie potrzeba żadnych zezwoleń, należy zarejestrować się jednak w Worker Registration Scheme w ciągu miesiąca od podjęcia pracy), Irlandia (nie potrzeba żadnych zezwoleń, pożądane są jednak konkretne kwalifikacje i znajomość języka angielskiego), Szwecja (nie potrzeba żadnych zezwoleń, przy pracy powyżej trzech miesięcy trzeba złożyć jedynie wniosek  w lokalnym oddziale urzędu migracji /zgodę dostaje się pokazując zaświadczenie od pracodawcy, że mamy pracę), Estonia, Łotwa, Litwa, Czechy, Słowacja, Węgry i Słowenia.

Szczególnie godne polecenia jest poszukiwanie pracy w 15 nowych krajach Unii Europejskiej. Pracodawcy z tych krajów nie mają najczęściej tak wysokich wymagań jak firmy działające w „starej” Unii Europejskiej. Zniechęcające są przede wszystkim niższe zarobki niż w krajach Unii Europejskiej. 

Od 1 maja 2006 r., swoje rynki pracy dla Polaków otworzyły także: Hiszpania, Grecja, Malta i Finlandia. 

Ułatwienia dla Polaków wprowadziła już również Holandia (w usługach). Stosunkowo łatwo uzyskać pozwolenie na pracę także w Norwegii (szczególnie w budownictwie i przetwórstwie rybnym) i Islandii. Ułatwienia dla Polaków przewiduje również: Francja (inicjatywa zatrudnienia pracownika z Polski leży jednak wyłącznie po stronie pracodawcy).

Nie zamierzają na razie otwierać swoich rynków pracy przed Polakami: Niemcy, Duńczycy, Austriacy, Włosi i Portugalczycy. 

W poszukiwaniu pracy za granicą można się jednak udać dalej (poza Europę). Wykwalifikowanych pracowników z Europy poszukuje Australia. Wymagany jest wiek maksymalnie do 45 lat, dobra znajomość języka angielskiego i wykonywanie zawodu, który aktualni znajduje się na liście życzeń urzędu imigracyjnego. Poszukiwani są m. in. inżynierowie, kucharze, menedżerowie średniego szczebla i dziennikarze. Rząd australijski współpracuje z poszczególnymi branżami gospodarki i ułatwia procedury

wizowe tym, którzy zakwalifikują się do programu imigracyjnego. Zgłoszenia dokonywane są przez Internet: www.immi.gov.au/e_visa
Niektórzy poszukując pracy udają się w dość egzotyczną podróż do Chin. W kraju tym zapanowała moda na „białe twarze”. Można np. „nieźle zarobić” będąc statystą w pubie (wzorowanym na styl europejski) lub „witaczem w domu handlowym”. Niezłe wynagrodzenie można otrzymać jako nauczyciel angielskiego. 
Żeby otrzymać pracę za granicą, trzeba mieć odpowiednie kwalifikacje. Poszukiwania są polscy lekarze, pielęgniarki (do domów opieki i szpitali), dentyści, informatycy, kierowcy, inżynierowie (np. biotechnolodzy), elektrycy, hydraulicy, posadzkarze, murarze, malarze, oraz pracownicy sezonowi w ogrodnictwie i rolnictwie. Polacy mogą znaleźć także zatrudnienie przy obsłudze restauracji i hoteli.

Wybierając kraj, do którego wyjedziemy poszukiwać pracy, warto znać minimalną pensję, która w nim obowiązuje. Najniższa minimalna pensja obowiązująca w Unii Europejskiej oferowana jest na Łotwie (116 Euro), najwyższa w Luksemburu (1467 Euro). 
W pozostałych krajach kształtuje się ona następująco (w Euro): Litwa (145), Słowacja (167), Estonia (172), Polska (205),  Węgry (232),  Czechy (235), Portugalia (437), Słowenia (490), Malta (557), Hiszpania (599), Grecja (668), Irlandia (1183), Wielka Brytania (1197), Francja (1197), Belgia (1210) i Holandia (1265)
.

Ofert pracy z krajów Unii Europejskiej można poszukiwać w bazie EURES. Bliższe informacje na temat Europejskich Służb Zatrudnienie, portalu i dostępnych na nim ofert pracy, można uzyskać na stronie: www.eures.praca.gov.pl 
Podejmując pracę za granicą warto również wiedzieć, że udokumentowane okresy zatrudnienia obywateli polskich u pracodawców zagranicznych są zaliczane do okresu pracy w Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie uprawnień pracowniczych (przy czym od 01 listopada 2005 r., aby uzyskać te uprawnienia nie ma obowiązku opłacania składek na Fundusz Pracy). 
5. Internet w poszukiwaniu pracy

Jak szacują specjaliści zajmujący się rekrutacja pracowników, koszt pozyskania pracownika za pośrednictwem Internetu jest ponad 10 razy niższy niż metodą tradycyjną. Proces pozyskiwania i selekcji pracowników ulega też znacznemu skróceniu. 

Przeglądając witryny internetowe (WWW) firm rekrutujących innych firm produkcyjnych, usługowych i handlowych, można zauważyć, że znajdują się na nich tysiące atrakcyjnych ofert pracy.

Oferty w Internecie zamieszczają także te firmy, które korzystają z tradycyjnej drogi naboru pracowników – np. zamieszczają ogłoszenia prasowe. Oferta zamieszczona w Internecie jest zwykle dłuższa i bardziej wyczerpująca – precyzyjnie określa wymagania i oczekiwania pracodawcy. 
Pracy w Internecie można szukać za pośrednictwem serwisów wielotematycznych (www.onet.pl, www.wp.pl), portali związanych wyłącznie z pracą (ich listę zamieszczamy na końcu Informatora), stron agencji doradztwa personalnego oraz na stronach pracodawców, którzy poza ofertą handlową umieszczają także często oferty pracy. W Internecie informacje 
o naborze na wolne stanowisko (a później także o kandydatach na dane stanowisko oraz 
o wynikach procesu rekrutacji, czyli o osobie, która została zatrudniona) zamieszczają urzędy – zarówno administracja rządowa, jak i samorządowa. Ofert pracy w urzędach należy szukać w Biuletynach Informacji Publicznej  (w skrócie BIP) danego urzędu. 

Oferty zamieszczone w serwisach poświęconych pracy można przeglądać w różnorodny sposób. Wiele serwisów stwarza możliwość zapisania się do bazy kandydatów (mają do niej dostęp pracodawcy, którzy podpisali z danym serwisem stosowną umowę). 

W korzystaniu z ofert internetowych nie przeszkadza nawet brak dostępu do Internetu. Można skorzystać przecież z coraz liczniejszych kafejek internetowych. Bezpłatny dostęp do komputera z łączem internetowym, oferują kluby pracy i Gminne Centra Informacji działające często przy urzędach gmin i miast. Można tam także przygotować dokumenty aplikacyjne. 

Za pośrednictwem Internetu można poszukiwać ofert pracy za granicą. Przez Internet można znaleźć ofertę, nawiązać kontakt z pracodawcą, przesłać dokumenty aplikacyjne oraz uzgodnić warunki zatrudnienia.

W Internecie dostępna jest też oferta specjalistycznych serwisów i agencji doradztwa personalnego oraz firm specjalizujących się w rekrutacji przez Internet oraz pomagających przygotować dokumenty aplikacyjne.

Również w Internecie znajdziesz ofertę zamieszczoną w wydaniu papierowym Gazety Wyborczej – poruszanie się po bazie ofert ułatwi Ci wyszukiwarka, w której możesz wskazać interesujący Cię region oraz zawód. 

Na stronie internetowej Gnieźnieńskiej Agencji Rozwoju Gospodarczego (www.garg.pl)
dostępne są ogłoszenia pracodawców, którzy składają je w siedzibie Agencji. 

Wysyłając swoje dokumenty aplikacyjne za pośrednictwem Internetu, warto 
pamiętać, że:

· sygnatura, czyli podpis pod listem powinna mieć maksymalnie 4 linijki tekstowe: imię, nazwisko, adres e-mail, telefon,

· w treści e-maila nie zamieszczamy niepotrzebnych grafik czy ilustracji,

· tytuły pisanych wiadomości powinny być jasne i czytelne – w tytule można umieścić np. zwrot : ,,odpowiedź na ogłoszenie o pracę” lub „rekrutacja”,

· jeśli w ogłoszeniu rekrutacyjnym firma prosi o przesłanie zgłoszeń przez Internet i podaje dokładne wskazówki jak to zrobić, np. określa format dokumentu, tekst, który należy podać w nagłówku itp.  należy bezwzględnie przestrzegać tych wytycznych,

· jeśli nie jest to konieczne, nie wysyłaj listów formatowanych w HTML (listy takie zabierają więcej miejsca i ściąga się je o wiele dłużej),

· korzystnie jest dołączyć do listu (załączników) krótki tekst; w treści umieść informację skąd wiesz o ogłoszeniu oraz kilka słów od siebie (nie przesadzaj z długością),

· treści e-maila nie należy pisać wielkimi literami –  w języku internetowym oznacza to, że krzyczysz. Nie nadużywaj także wykrzykników. Jeśli chcesz w liście wyróżnić jakieś słowo lub zdanie lepiej użyć pogrubienia lub podkreślenia,

· elementy takie jak CV i list motywacyjny wysyłamy wyłącznie jako załącznik. Nie warto wysyłać samych załączników (adresat może pomyśleć, że to wirus e-mailowy). Staraj się też nie wysyłać załączników z rozszerzeniem.exe - większość serwerów pocztowych traktuje automatycznie takie rozszerzenie jako wirusa i bardzo często nie docierają one do adresata,

· załączniki najlepiej jest wysyłać w formacie ogólnie dostępnego edytora tekstu, np. Word, chyba, że ogłoszenie sugeruje inny format,

· jeśli już wysyłasz dokument ze zdjęciem to nie powinno być ono zbyt duże – najlepszy będzie format zdjęcia legitymacyjnego. W wersji elektronicznej najlepszy format (rozszerzenie) to JPG i rozmiar 50 kB (w opcjach skanowania należy wybrać 72DPI),

· w żadnym przypadku nie wolno wysyłać tej samej wiadomości do wielu adresatów na raz,

· korzystnie jest założyć specjalną skrzynkę pocztową, przeznaczoną tylko na wysyłane 
i odbierane oferty. Najlepiej jest ją nazwać swoim imieniem i nazwiskiem. Robi to dużo lepsze wrażenie niż oferta na stanowisko menedżera wysyłana z konta o śmiesznie brzmiącej nazwie. Korzystnie jest również zaznaczyć w programie pocztowym opcję: „potwierdzenie przeczytania wiadomości” - masz wówczas pewność, że Twoja oferta dotarła do adresata.

6. Pięćdziesięciolatek na rynku pracy

Zanim pięćdziesięciolatek rozpocznie poszukiwanie pracy, powinien uświadomić sobie, że posiada szereg zalet: 
· ma wieloletnie doświadczenie (cenione na stanowiskach kierowniczych 
i technologicznych),

· posiada doświadczenie życiowe (potrafi rozwiązywać konflikty, potrafi być „mentorem” grupy),

· wzbudza zaufanie swoim wyglądem i zachowaniem (doskonale sprawdza się przy sprzedaży drogich, wieloletnich inwestycji, np. w firmach ubezpieczeniowych, agencjach nieruchomości, bankach),

· jest lojalny wobec pracodawcy i identyfikuje się z firmą (ludzie w tym wieku cenią sobie pracę, dlatego chcą utrzymać etat do emerytury),

· ma uporządkowane życie rodzinne (może poświęcić się pracy),

· jest elastyczny i chłonny wiedzy (szczególnie, jeżeli potrafił znaleźć się na rynku pracy po l989r.),
· nie ma niezdrowych ambicji, potrzeby rywalizacji, (co często jest spotykane u ludzi młodych),
· chętnie uczy się i podnosi kwalifikacje (szczególnie jest to widoczne u osób po „pięćdziesiątce”, jeśli znają języki obce, nowe technologie oraz potrafią obsługiwać komputer).
Niestety osoby, które posiadają wszystkie ww. zalety nie zdarzają się często. Ważne jest jednak, żeby poszukać w sobie jak najwięcej z nich.
Do słabości wielu pięćdziesięciolatków należy zaliczyć:
· brak elastyczności (często nie potrafią oduczyć się złych nawyków, szczególnie tych 
z okresu PRL-u, niechętnie podejmują nowe wyzwania),

· nieumiejętność dostosowania się do nowych warunków (są przyzwyczajeni do stałych godzin pracy, trudno jest im się dostosować do pracy w młodym zespole),

· małą dynamiczność i przebojowość (najczęściej uważają oni, że pośpiech jest dla „małolatów”),

· gorsze wykształcenie niż przedstawicieli młodszych roczników wchodzących na rynek pracy,

· nieznajomość nowych technologii, nowoczesnych zasad zarządzania, języków obcych,

· brak wiary we własne siły (osoby po „pięćdziesiątce” najczęściej nie szukają aktywnie pracy, uważają, że nie ma sensu wysyłać życiorysów do firm, bo te i tak ich nie zatrudnią),

· mniejszą odporność psychiczną na stres, pośpiech, pracę w nadgodzinach (szybciej tracą siły),

· mniej atrakcyjny wygląd od młodszych rywali ubiegających się o pracę,

· mniejszą skłonność do poświęceń w porównaniu z rządnymi sukcesów „młodymi wilkami” (bardziej cenią sobie wolny czas, są mniej dyspozycyjni, praca nie jest dla nich najważniejsza).
Osoby ubiegające się o pracę powinny mieć pełną świadomość ww. słabości. Nie należy się jednak z nimi utożsamiać i mimo wszystko konieczne jest poszukiwanie w sobie wspomnianych wcześniej zalet.

Mimo, że wśród większości pracodawców panuje stereotyp, że „im starszy kandydat, tym więcej chce pieniędzy, tym mniej będzie innowacyjny i częściej będzie korzystał ze zwolnień lekarskich” warto jest podjąć wysiłek, bo tak naprawdę od Państwa zależy czy przekonacie potencjalnego pracodawcę do swojego zaangażowania, zapału i doświadczenia.

7. Jak czytać ogłoszenia o pracę?
Dobrze skonstruowane ogłoszenie o pracę powinno zawierać: 
· nazwę firmy,
· określenie stanowiska,
· krótki opis stanowiska – wskazanie głównych obowiązków i odpowiedzialności
· oczekiwania, w tym kryteria formalne i inne (dotyczące dodatkowych predyspozycji, zdolności, umiejętności i doświadczenia),
· ofertę firmy – informacje czym się dana firma zajmuje,
· wymagania dotyczące sposobu skonstruowania i przesłania zgłoszenia, (w tym także  listę wymaganych dokumentów),
· czas nadsyłania aplikacji.
Ogłoszenie rekrutacyjne to cykl wskazówek i wytycznych, które zadecydują o tym, czy możesz ubiegać się o dane stanowisko, a w przypadku odpowiedzi pozytywnej – jak powinieneś przygotować dokumenty aplikacyjne. 

Nazwa firmy to jednocześnie adresat, do którego skierujesz swoją ofertę (chyba, że ogłoszenie wyraźnie wskazuje, że dokumenty należy przesłać na inny, adres). 

Określenie stanowiska wraz z jego opisem – to posada, o którą się ubiegasz. Już na tym poziomie należy się zastanowić, czy chcesz i jesteś w stanie wypełniać obowiązki, które będą związane z daną pracą.

Kryteria formalne to te, których spełnienia pracodawca żąda w pierwszej kolejności. Jeśli nie spełniasz przynajmniej większości z nich – wysyłanie aplikacji wydaje się bezcelowe. Kryteria formalne dotyczą zwykle poziomu wykształcenia lub określonego wykształcenia kierunkowego, wieku kandydata, określonego doświadczenia zawodowego (mierzonego najczęściej w latach pracy), znajomości języków obcych, obsługi komputera, obsługi określonego sprzętu, znajomości określonych przepisów itp.).

Kryteria dodatkowe określają m.in. zdolności komunikacyjne, umiejętność organizacji własnej pracy, dyspozycyjność itp.

W ofercie firmy mogą znaleźć się informacje dotyczące wynagrodzenia (choć zwykle nie jest podana konkretna kwota), wymiaru czasu pracy, możliwości udziału w szkoleniach, awansu zawodowego, pracy w międzynarodowej grupie, itd.

Konstruując dokumenty aplikacyjne należy przygotować je, mając na uwadze wymagania formalne, dodatkowe oraz oczekiwania pracodawcy. W swoim CV należy na pierwszym miejscu wykazać właśnie te cechy, które za ważne uznał pracodawca. Należy je także uwypuklić w liście motywacyjnym, popierając je konkretnymi przykładami. Jeśli masz wszechstronne doświadczenie, np. szereg ukończonych kursów, zdobytych uprawnień oraz wiele różnych umiejętności, należy zastanowić się, czy konieczne jest wymienianie ich wszystkich. Zbyt duża ilość informacji spowoduje, że Twoje CV i list motywacyjny przestaną być czytelne, a pracodawca będzie musiał wyszukiwać w nich tych kompetencji, które są istotne dla niego.

Koniecznie podążaj za wskazaniami pracodawcy odnośnie składania dokumentów: oznakowania koperty, tytułu na kopercie, zdjęcia, miejsca  składania, adresata, terminu składania dokumentów itp. Zadbaj o wszystkie załączniki, których wymaga pracodawca (np. oświadczenie o niekaralności, kopia świadectwa i inne).

Czego najczęściej oczekują pracodawcy?

Do najbardziej poszukiwanych cech pracowników (w kolejności od najbardziej pożądanej) należą:

· systematyczność i terminowość – ważna zwłaszcza wtedy, kiedy pracownik wykonuje zadania związane z określonymi terminami, których niedotrzymanie niesie za sobą negatywne konsekwencje. Jest to istotne np. w zawodzie prawnika, w księgowości, 
a także w pracy wykonywanej na podstawie „umowy o dzieło”, 

· dokładność  i skrupulatność – polegające na precyzyjnym wykonywaniu działań, trosce 
o pojedyncze elementy i szczegóły. Cecha ta istotna jest zwłaszcza w zawodach, gdzie drobne pomyłki mogą okazać się kosztowne, np. w przypadku asystentek, księgowych, analityków finansowych, pracowników produkcyjnych,
· umiejętność rozwiązywania problemów i podejmowania decyzji – umiejętność właściwej oceny sytuacji, wykorzystania dostępnych informacji, szybkiego podjęcia decyzji – szczególnie w trudnej i stresującej sytuacji - jest ceniona przez większość pracodawców, zwłaszcza w przypadku pracowników zatrudnionych na stanowiskach menadżerskich,

· uczciwość i lojalność oraz wysoka etyka zawodowa - szczególnie istotne w przypadku zawodów zaufania społecznego, jak np. lekarz, prawnik, a także takich jak np. agent nieruchomości, agent ubezpieczeniowy, przedstawiciel handlowy,

· łatwość przystosowania się do nowej sytuacji,

· opanowanie w sytuacjach stresowych,

· odpowiedzialność,

· motywacja i kreatywność – a więc duża ilość pomysłów, gotowość do przełamywania schematów, uważania zmian za coś dobrego, konsekwentnego dążenia do osiągnięcia celów,

· operatywność i samodzielność, inicjatywa – chęć podejmowania nowych wyzwań, bez oczekiwania na impuls ze strony pracodawcy,

· umiejętność pracy w zespole i przedkładania celów zespołu ponad własne ambicje 
i dążenia,

· myślenie w kategoriach globalnych,

· fachowości w określonej dziedzinie lub (coraz częściej) kilku dziedzinach.

Uczciwie trzeba jednak przyznać, że w przypadku różnych stanowisk hierarchia podanych wyżej cech oczekiwanych u pracowników przez pracodawców może ulec zmianie.

Dla określonych stanowisk, pracodawca może oczekiwać także pewnych konkretnych kwalifikacji, np. znajomości obsługi komputera (w tym Internetu i poczty elektronicznej) lub znajomości języków obcych lub specyficznych cech charakteru, np. gotowości do przemawiania publicznego, zdolności przywódczych, umiejętności zarządzania ludźmi, umiejętności interpersonalnych oraz zdolności analitycznych.

Przykładem może być przedstawiciel handlowy (dla którego pojawia się dużo ofert). Podczas kontaktu z klientem sprzedaje on nie tylko produkt, ale także wizerunek firmy. Już na etapie rekrutacji bierze się pod uwagę czy kandydat na przedstawiciela handlowego jest komunikatywny oraz czy sprawia dobre wrażenie, zna tajniki mowy ciała, będzie potrafił słuchać klienta, potrafi prawidłowo argumentować i czy jest skłonny kształcić przez cały czas swoje umiejętności.

Wymieniając w CV, a zwłaszcza w liście motywacyjnym swoje określone cechy, należy koniecznie poprzeć przykładami, tzn. krótko określić sytuację, w której dana cecha była wykorzystywana. Tylko takie jej zaprezentowanie pozwoli uniknąć podejrzenia, że wymieniasz „jedna za drugą” cechy charakteru uznawane za obowiązkowe w każdym liście.
DZIAŁ II
DOKUMENTY APLIKACYJNE 
(CV, list motywacyjny)

Wysłanie dokumentów aplikacyjnych: CV i listu motywacyjnego, to jednocześnie udział 
w pierwszym etapie rekrutacji i jeden z najważniejszych kroków w kierunku zdobycia pracy. Dokumenty te mają zachęcić potencjalnego pracodawcę do zaproszenia kandydata na rozmowę kwalifikacyjną. Muszą więc być dostatecznie przekonujące.

W księgarniach i Internecie znaleźć można wiele gotowych wzorów CV i listów, jednak eksperci ostrzegają przed korzystaniem z gotowców – bardzo często zawierają one błędy. Poniżej zaprezentowano wiele wskazówek, jak przygotować dobre CV i list motywacyjny oraz jakich pomyłek przy ich pisaniu należy się wystrzegać. 

1. CV

CV (z języka łacińskiego: curriculum vitae) – to skrót określający życiorys zawodowy. Zawiera ono informacje o przebiegu kariery zawodowej kandydata, jego wykształceniu, doświadczeniu zawodowym, ukończonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, a także o zainteresowaniach kandydata.

Istnieje kilka tradycyjnych schematów konstruowania CV. Najbardziej popularne – wraz 
z przykładami - przedstawiamy poniżej.

Jak napisać CV - czyli życiorys zawodowy?

CV chronologiczne
CV w układzie chronologicznym to najbardziej tradycyjna i klasyczna forma konstruowania życiorysu zawodowego. Do jego największych zalet należą:

· łatwa orientacja w jakości i tempie kariery zawodowej,

· możliwość przedstawienia tempa i sprawności nabywania doświadczeń zawodowych oraz kwalifikacji,

Największą jego wadą jest to, że zwraca uwagę osoby czytającej  na wszelkie nieścisłości chronologiczne. Dłuższe przerwy w zatrudnieniu lub w edukacji są w nim bardzo wyraźnie widoczne, często też przesłaniają konkretne umiejętności i doświadczenie kandydata, lub nie pozwalają ich wykazać.

Układ ten sprawdza się w przypadku osób, których dotychczasowa edukacja i kariera zawodowa stanowią ciąg coraz to wyższych stanowisk zajmowanych u jednego, względnie kilku pracodawców, a także w przypadku ciągłości zatrudnienia, i zdobywania doświadczeń zawodowych.

Schemat CV chronologicznego
Dane personalne:

Imię i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres domowy:







Zdjęcie

Tel. domowy:








(legitymacyjne)
Tel. komórkowy:

Adres e - mail:

Cel zawodowy:

Dziedzina, ewentualnie branża, stanowisko, na którym chcesz podjąć pracę. Jeśli odpowiadasz na konkretne ogłoszenie, w tym miejscu powinieneś podać stanowisko w nim określone.
Wykształcenie:

Przedział czasowy – lata, w których odbywano naukę, nazwa uczelni, wydział, kierunek, specjalizacja, tytuł pracy dyplomowej, wiodące przedmioty, udział w konferencjach, stypendia i wyróżnienia. Wymienianie rozpocznij od szkół ostatnio ukończonych. Z reguły pomija się tutaj szkołę podstawową i gimnazjum. Jeśli jednak są to jedyne szkoły, które dotychczas ukończyłeś, możesz zamieścić także informacje o ich ukończeniu.
Doświadczenie zawodowe:

Przedział czasowy – lata pracy w danej firmie, nazwa firmy, status prawny, rodzaj działalności, liczba zatrudnionych osób, stanowisko, podległość służbowa, główne zadania 
i osiągnięcia zawodowe. Zacznij od ostatnio zajmowanej posady. Osoby podejmujące pierwszą pracę zawodową mogą przedstawić udział w praktykach studenckich, stażach zawodowych, pracach dorywczych, pracach wakacyjnych zarówno w kraju, jak i za granicą, 
a także aktywność społeczną.

Umiejętności:

Szkolenia, kursy, informacje o sprawowanych funkcjach, np. umiejętności administracyjne, komputerowe (programy), finansowe, prawo jazdy (kategorie), znajomość języków (najlepiej wymienić certyfikaty), obsługa określonego sprzętu, itp.

Zainteresowania:

Nie bądź monotematyczny i nie dopasowuj swoich zainteresowań do oferty pracy. W tym punkcie masz okazję, aby przedstawić bogactwo swojej osobowości.

Wskazane zainteresowania mogą być różne, ale najlepiej, jeśli są skonkretyzowane. Jeśli piszesz o filmie, to dobrze jest podać, że jest to np. film akcji. Jeśli piszesz o literaturze, to dobrze jest napisać, jaka to jest literatura. Kandydat, który pisze, że interesuje się wszystkim: filmem, sportem, książką, itp. tak naprawdę nie interesuje się niczym.

Pamiętaj, że jeśli napiszesz, że interesujesz się filmem, z pewnością zostaniesz zapytany, co ostatnio oglądałeś.
Przykładowe CV w układzie chronologicznym:

PRZYKŁAD I

Dane personalne:

Imię i nazwisko:
Maciej Nowak




Zdjęcie
Data urodzenia:
04.11.1970 r. Gniezno



(legitymacyjne)
Adres domowy:
ul. Mieszka III 3/18, 62-200 Gniezno

Tel. domowy:

061 44452 63

Tel. komórkowy:
0602 79 9043

Adres e-mail:

maciej@poznan.put.pl

Cel zawodowy:

Podjęcie pracy na stanowisku dyrektora ds. marketingu i promocji w firmie Fiko S.A.

Wykształcenie:

1992 - 1997 r.
Wyższa Szkoła Marketingu i Reklamy w Warszawie, Wydział Marketingu i Zarządzania. Kierunek: Promocja firm,

1987 - l992 r.
Technikum Ekonomiczne w Gnieźnie, specjalność: Ekonomika przedsiębiorstw

Kursy:

Lipiec 1999 r. 
Kurs członków rad nadzorczych spółek skarbu państwa,

Doświadczenie zawodowe:

1999


Kierownik Działu Promocji w firmie TOMI Sp. z. o. o.,

1998 - 1999 r.

Specjalista d.s. promocji i reklamy w firmie TOMI Sp. z o.o.,

1997 - 1998 r.

Referent w Dziale Obsługi Klienta w firmie TOMI Sp. z o. o.,

Sierpień 1997 r.
Praktyka studencka w Agencji Promocyjnej ALAN.

Umiejętności:




- język angielski - znajomość bardzo dobra, 
- język niemiecki - znajomość średnia,

- Word, Excel - obsługa biegła.

Zainteresowania:

Podróże krajoznawcze, sporty walki, biegi długodystansowe (czynnie uprawiam).

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z późn. zm.).”
PRZYKŁAD II

Imię i nazwisko: 

Maciej Nowak

Data i miejsce urodzenia: 
04.11.1974, Gniezno, 


Zdjęcie










(legitymacyjne)
Dane teleadresowe:

Adres: 


ul. Mieszka III 3/18, 62-200 Gniezno

Tel. domowy:


061 44452 63

Tel. komórkowy:

0602 79 9043

Edukacja:

1990-1993: 
Zespół Szkół Zawodowych nr 2 w Gnieźnie

Zawód wyuczony: mechanik pojazdów samochodowych

1981-1989: 
Szkoła Podstawowa nr 9 im. Mieszka I w Gnieźnie

Zdobyte doświadczenie i inne kwalifikacje:
2006:  

kurs operatora wózków widłowych

1993-1995: 
odbyta służba wojskowa

stanowisko w wojsku: mechanik bojowego wozu piechoty

Zainteresowania:

sport, muzyka, motoryzacja

Informacje dodatkowe:

- brak nałogów

- pełna dyspozycyjność
,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).”
CV funkcjonalne

CV w układzie funkcjonalnym to coraz częściej stosowana forma pisania życiorysu zawodowego. Posiada wiele zalet:
· umożliwia wyeksponowanie umiejętności i kwalifikacji zawodowych – zwłaszcza, jeśli dana osoba nie może pochwalić się dużym doświadczeniem lub pełnym wykształceniem,

· umożliwia orientację w zakresie kwalifikacji i kompetencji zawodowych, pomijając tempo, i sprawność ich nabywania,

· pozwala przedstawić przebieg zatrudnienia w sposób mniej szczegółowy niż w układzie chronologicznym, co przydaje się osobom, które miały dłuższą przerwę w karierze zawodowej lub którym udawało się znaleźć tylko dorywczą pracę (wiele firm, krótkie okresy pracy itd.),

· osobom o wysokich kwalifikacjach daje możliwość „pochwalenia się” swoimi kwalifikacjami i kompetencjami- wspomniane później wykształcenie będzie uzupełnieniem i poparciem dla umiejętności i kwalifikacji.

Schemat CV funkcjonalnego

Dane personalne:

Imię i nazwisko:

Data urodzenia:

Adres domowy: 







       Zdjęcie
Tel. domowy:








      (legitymacyjne)
Teł, komórkowy:

Adres e - mail:

Cel zawodowy:

Dziedzina, ewentualnie branża, stanowisko, na którym chcesz podjąć pracę. Jeśli odpowiadasz na konkretne ogłoszenie, w tym miejscu powinieneś podać stanowisko, 
o którym mowa w tym ogłoszeniu.
Umiejętności zawodowe:

· kursy zawodowe, seminaria, doświadczenie w pracy zawodowej, osiągnięcia zawodowe indywidualne i grupowe,

· umiejętności zawodowe (obsługa maszyn, doświadczenie w pracy na określonym sprzęcie itp.)
· umiejętności w dziedzinie współpracy z innymi osobami (pracy w zespole, organizowania pracy zespołu),
· umiejętności kierownicze (sprawowane funkcje kontrolne, kierownicze i nadzorcze),

· umiejętności finansowe (prowadzenie ksiąg przychodów i rozchodów, obliczanie podatków, sporządzanie bilansów, itp.),

· umiejętności administracyjne (sporządzanie raportów, wysyłanie korespondencji, tworzenie baz danych, przygotowywanie oficjalnych pism, itp.),

· umiejętności komputerowe (obsługa edytora tekstu, baz danych, arkusza kalkulacyjnego, a także obsługa sprzętu biurowego /ksero, fax, skaner itp./),
· umiejętności związane ze sprzedażą (obsługa klientów, aktywne poszukiwanie klientów dla firmy).

Wykształcenie:

Przedział czasowy – lata, w których trwała edukacja, nazwa uczelni, wydział, kierunek, specjalizacja, tytuł pracy dyplomowej, wiodące przedmioty.

Udział w konferencjach, stypendia i wyróżnienia. 

Wymienianie rozpocznij od szkół ostatnio ukończonych.

Doświadczenie zawodowe:

· nazwa wykonywanej pracy, nazwa firmy, status prawny firmy, rodzaj działalności, nazwa stanowiska pracy, miejsce w strukturze organizacyjnej, ewentualnie liczba podwładnych,

· osiągnięcia zawodowe.

W ten sam sposób wymień kolejne miejsca pracy. Zacznij od ostatnio wykonywanej pracy.

Umiejętności dodatkowe:

Wymień wszystkie dodatkowe umiejętności, nawet jeśli nie maja ścisłego związku 
z wykonywana pracą, np. umiejętność szybkiego wykonywania zadań, umiejętność samodzielnej organizacji pracy, umiejętność naprawy urządzeń w danej branży. Możesz wymienić tu też inne szkolenia, kursy (np. prawo jazdy – kategorie), znajomość języków obcych (dobrze jest wskazać certyfikaty), obsługa komputera (programy), itp. – jeśli nie wymieniłeś ich wcześniej.

Zainteresowania:

Nie bądź monotematyczny i nie dopasowuj swoich zainteresowań do oferty pracy. W tym punkcie masz okazję, aby przedstawić bogactwo swojej osobowości.

Wskazane zainteresowania mogą być różne, ale najlepiej, jeśli są skonkretyzowane. Jeśli piszesz o filmie, to dobrze jest podać, że jest to np. film akcji. Jeśli piszesz o literaturze, to dobrze jest napisać, jaka to jest literatura. Kandydat, który pisze, że interesuje się wszystkim: filmem, sportem, książką, itp. tak naprawdę nie interesuje się niczym.

Pamiętaj, że jeśli napiszesz, że interesujesz się filmem, z pewnością zostaniesz zapytany co ostatnio oglądałeś.

W przypadku zainteresowań należy postępować zgodnie z uwagami podanymi dla CV 
w układzie chronologicznym.
Przykładowe CV w układzie funkcjonalnym:

Dane personalne:

Imię i nazwisko:
Maciej Nowak

Data urodzenia:
04.11.1970 r., Gniezno

Adres domowy:
ul. Mieszka 1,62-200 Gniezno


Zdjęcie

Tel. domowy: 

061 444 52 63





(legitymacyjne)
Tel. komórkowy: 
0602 799 043

Adres e-mail: 

maciej@poznan.put.pl

Cel zawodowy:

Podjęcie pracy na stanowisku dyrektora ds. marketingu i promocji w firmie Fiko S.A.

Umiejętności zawodowe:

· umiejętności kierownicze - kierowanie grupą 25 pracowników w dziale promocji 
i reklamy firmy TOMI Sp. z o. o.,

· umiejętności związane z obsługą klientów - praca na stanowisku referenta w dziale obsługi klienta w firmie TOMI Sp. z o. o.,

· umiejętności administracyjne - sporządzanie raportów i sprawozdań w czasie praktyki 
i pracy zawodowej,

Wykształcenie:

Lipiec 1999 r.

Kurs członków rad nadzorczych spółek skarbu państwa,

1992 - 1997 r.

Wyższa Szkoła Marketingu i Reklamy w Warszawie, Wydział




Marketingu i Zarządzania. Kierunek: Promocja firm,

1987- l992 r.

Technikum Ekonomiczne w Gnieźnie, specjalność: Ekonomika




Przedsiębiorstw.
Doświadczenie zawodowe:

· Kierownik Działu Promocji w firmie TOMI Sp. z. o. o., firma prywatna zatrudniająca 170 pracowników, 

· Specjalista d.s. promocji i reklamy w firmie TOMI Sp. z o.o.,

· Praktyka studencka w Agencji Promocyjnej ALAN, firma rodzinna zatrudniająca 
5 pracowników.
Umiejętności dodatkowe:

· Angielski - znajomość bardzo dobra,

· Niemiecki - znajomość średnia, Word, Excel - obsługa biegła.

Zainteresowania:


Podróże krajoznawcze, sporty walki, biegi długodystansowe (czynnie uprawiam).

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).”
Najczęściej popełniane błędy występujące w CV

· Podczas przygotowywania CV, kandydaci na pracowników popełniają najczęściej następujące błędy:

· wysyłanie takiego samego CV podczas aplikowania na różne stanowiska, 

· dołączanie zdjęć osobistych, a nawet w strojach plażowych, a także zdjęć nieaktualnych – sprzed wielu lat, 

· umieszczanie doświadczenia zawodowego w nieodpowiedniej kolejności (doświadczenie powinno się wymieniać od aktualnego do najstarszego),

· brak opisu poziomu znajomości języka,

· wpisywanie informacji, których w kolejnym etapie rekrutacji kandydat nie jest w stanie udokumentować,

· zbyt dużo szczegółów i informacji nieistotnych, a co za tym idzie niewłaściwa długość CV (dokument nie powinien być ani zbyt długi ani zbyt ubogi w treść),

· CV mało czytelne i mało przejrzyste (ciągły tekst, bez wyróżnienia najważniejszych rzeczy), 

· błędy ortograficzne i literówki,

· dokument mało estetyczny (z udziwnieniami),

· aplikacje prawie zupełnie pozbawione informacji o kandydacie (kandydat podaje kilka dat i kilka enigmatycznych haseł, z których tak naprawdę nic nie wynika),

· brak podstawowych informacji (nr ref. podany w ogłoszeniu, zajmowane stanowiska, obowiązki),

· brak danych kontaktowych, co skutecznie uniemożliwia szybkie powiadomienie kandydata o rezultacie jego zgłoszenia,

· powielanie tych samych danych w CV i liście motywacyjnym,

· podawanie nieprawdziwych informacji,

· dołączanie do aplikacji niezliczonych ilości załączników, kserokopii dokumentów, opinii o kandydacie, które na tym etapie selekcji nie mają większego znaczenia,

· zbyt szczegółowy opis programu kursów i szkoleń lub brak kluczowych informacji na temat roku, w którym szkolenie się odbyło, czasu jego trwania i organizatora szkolenia.

Informacje pochodzą ze strony internetowej www.pracuj.pl. 

2. List motywacyjny

Głównym zadaniem listu motywacyjnego jest wzbudzenie zainteresowania kandydatem 
i zachęcenie potencjalnego pracodawcy do zaproszenia go na rozmowę kwalifikacyjną. Jest to pierwsza forma kontaktu kandydata z pracodawcą. Powinien on zaciekawić osobę, która będzie go czytać. 

Specjaliści zajmujący się rekrutacją pracowników w dużych firmach zgodnie stwierdzają, że napisanie dobrego listu motywacyjnego sprawia kandydatom znacznie większe problemy niż przygotowanie dobrego CV. Jednocześnie jednak wiele osób nie przykłada się do napisania listu. Zdecydowanie odradzane jest korzystanie z gotowych listów motywacyjnych, których wzory można znaleźć w Internecie i podręcznikach – osoba prowadząca rekrutację natychmiast rozpozna „gotowca”.

Zanim napiszesz list motywacyjny, przeczytaj dokładnie ogłoszenie rekrutacyjne. Twój list powinien stanowić odpowiedź na nie. W liście powinieneś dowieść, że posiadasz właśnie te cechy, które są poszukiwane przez pracodawcę. Dobrze jest używać tych samych zwrotów, które w ogłoszeniu zamieścił pracodawca. Twój list musi dotyczyć stanowiska, które wskazano w ogłoszeniu. Koniecznie musisz o tym pamiętać.
Pomyśl także:
· Dlaczego starasz się o pracę w tej właśnie firmie?
· Dlaczego właśnie Ty powinieneś zostać w niej zatrudniony?

W Twoim liście powinny znaleźć się odpowiedzi na te pytania.

Treść listu motywacyjnego

Treść listu motywacyjnego zależy od tego, czy Twój list stanowi odpowiedź na ogłoszenie rekrutacyjne, czy też nie ma związku z ogłoszeniem, a Ty wysyłasz list do firmy, którą jesteś zainteresowany, nawet jeśli nie wiesz, czy prowadzi ona w tej chwili nabór.

List motywacyjny – odpowiedź na ogłoszenie:

· musi zawierać odniesienie do oferty: trzeba podać, skąd uzyskałeś informację o naborze (np. podać tytuł i datę wydania gazety, w której okazało się ogłoszenie wraz z numerem referencyjnym ogłoszenia)

· trzeba podkreślić spełnienie wymagań pracodawcy oraz wykazać, że posiadasz poszukiwane przez niego cechy,

· list powinien wskazywać, że jesteś najlepszym kandydatem na to stanowisko.

List motywacyjny bez związku z ogłoszeniem:

· powinieneś wyjaśniać, dlaczego jesteś zainteresowany pracą w danej firmie,

· należy wskazać, jakim stanowiskiem lub pracą w którym dziale firmy jesteś zainteresowany,
· konieczne jest wskazanie własnego doświadczenia, które w firmie może być przydatne oraz wykazać własne predyspozycje do wykonywania określonej pracy.

Pisząc list  motywacyjny zwróć także uwagę na to, żeby:

· pokazać swoją motywację i entuzjazm,
· nie powielać informacji zawartych w CV – możesz wskazać jedynie najważniejsze jego elementy, które chcesz szczególnie podkreślić,

· podkreślić cechy osobowe i predyspozycje cenne z punktu widzenia pracodawcy,

· wskazać na to, co możesz wnieść do firmy, na doświadczenia, umiejętności, zdobytą wiedzę, które mogą być wykorzystane w firmie.

Najczęściej występujące błędy w listach motywacyjnych
· pomyłki w nazwie stanowiska, o które ubiega się dany kandydat,

· pomyłki w nazwie firmy, nazwisku osoby do której adresowany jest list,

· wysyłanie tego samego listu do różnych miejsc, gdy aplikujesz na różne stanowiska 
w różnych firmach. Szczególnie niedopuszczalne jest kserowanie listu i dopisywanie odręcznie nazwy kolejnej firmy w miejscu adresata,

· używanie ogólników, brak konkretnych informacji, posługiwanie się „słowami-kluczami” (np. jestem otwarty, kreatywny, dyspozycyjny itd.) i nie popieranie ich przykładami,

· zbyt długie listy zniechęcające do czytania,

· powtarzanie faktów z CV bez ich rozwijania,

· brak staranności w przygotowaniu listu: napisanie go odręcznie, pognieciona kartka, błędy ortograficzne i „literówki”,

· brak podpisu pod listem.

Poniżej podajemy przykładowe listy motywacyjne – pamiętaj jednak, że są one zaledwie wzorem – nie należy ich przepisywać. Każdy list motywacyjny jest indywidualną prezentacją i mówi o konkretnej osobie. 

Przykład nr 1 –  nie masz sprecyzowanego stanowiska ani pracodawcy

Gniezno, dnia 21.05.2006

Jan Iksiński

Ul. Mylna I m. 7

62-200 Gniezno

tel. (062) 347 763

Szanowni Państwo,

Jestem tegorocznym absolwentem Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, ze specjalizacją w dziedzinie finansów. Obecnie chciałbym wykorzystać w praktyce umiejętności zdobyte na studiach i podczas odbytych trzymiesięcznych praktyk w Wydziale Windykacji Departamentu Kredytów w centrali BAGI BANKu SA.


Świadom tego, iż moje doświadczenia zawodowe są niewielkie zapewniam, że mam dużo zapału i chęci do pracy oraz ambicje osiągnięcia sukcesu zawodowego. Jestem człowiekiem młodym i ambitnym, o entuzjastycznym nastawieniu do życia. Takie cechy, jak odpowiedzialność, skuteczność w działaniu, a także umiejętność samodzielnej pracy czy też pracy w zespole, które doskonaliłem podczas praktyk w banku, pozwolą mi w pełni sprostać Państwa oczekiwaniom. Chętnie przedstawię Państwu referencje z BAGI BANKu SA, które potwierdzają mój zapał i chęć do pracy, a także odpowiedzialność, i skuteczność w działaniu.
Czekając na kontakt z Państwa strony,

Pozostaję z poważaniem,
Jan Iksiński

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z późn. zm.).”
Przykład nr 2 – jeśli masz sprecyzowanego pracodawcę

Gniezno, dnia 23.08.2006

Maciej Nowak 
ul. Mieszka I 3/18
60-056 Poznań 
tel.0683 477 112
Sz. P. 
Adam Nowak
Human Resources Manager

Firma DETASOS.A.

ul. Wielka 23

0l-650 Warszawa

Szanowny Panie,


Obserwując dynamiczny rozwój Państwa firmy, przejawiający się nie tylko 
w tworzeniu filii w strategicznych miastach Polski (Kraków - październik br., Katowice – otwarcie planowane na styczeń 2007), ale również we wprowadzeniu na rynek nowych produktów takich jak ..., chciałbym wyrazić zainteresowanie podjęciem współpracy z tak ekspansywną i dającą możliwości rozwoju firmą.

Jako pracownik firmy DADA - zajmującej się sprzedażą i dystrybucją niesłodkich przekąsek, zdobyłem wiedzę i doświadczenie w zakresie negocjacji, i sprzedaży bezpośredniej. Po dwuletniej pracy na stanowisku Sales Representative awansowałem na stanowisko Area Seles Menagera (region: Polska Zachodnia), co pozwoliło mi na wykazanie większej samodzielności w działaniu i powiększyło zakres moich obowiązków 
o koordynowanie zespołu czterech przedstawicieli handlowych. Zmiana ta wymagała ode mnie sporej dozy kreatywności i dała możliwości zdobywania nowych kwalifikacji (zarządzanie zespołem, analiza rynku, budowanie strategii sprzedaży w całym regionie). 
Z drugiej strony duże sukcesy na polu sprzedaży (tytuł Sprzedawcy Roku 2003, uzyskanie najwyższej sprzedaży w Polsce w I i II kwartale br.) utwierdziły mnie w przekonaniu 
o trafności wyboru „ścieżki” kariery zawodowej dokonanej cztery lata temu.

Jestem przekonany, iż podane przeze mnie informacje i opis kwalifikacji przekonają Pana o mojej wysokiej motywacji do wykorzystania swojej wiedzy i umiejętności w Państwa firmie. Byłoby mi niezmiernie miło spotkać się z Panem, w celu dopełnienia prezentacji mojej osoby. Jestem osiągalny codziennie pod numerem telefonu komórkowego 0601 000 000, jak również w godzinach od 9 do 17 pod numerem stacjonarnym (022) 000 11 22.

Czekając na kontakt z Państwa strony,

Pozostaję z poważaniem
Jan Iksiński

,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z późn. zm.).”
Przykład nr 3 – jeśli masz sprecyzowanego pracodawcę

Gniezno, dnia 25.05.2006 r

Maciej Nowak
ul. Mylna l m. 7 

60-078 Poznań

tel. (061) 434 736

Dyrektor Działu Personalnego

Firma AS

ul. Wielka 23

01- 650 Warszawa

Szanowni Państwo,

Chciałbym wyrazić swoje zainteresowanie pracą w Państwa firmie na stanowisku magazyniera.

Jestem osobą odpowiedzialną i rozważną, która zawsze sumiennie wywiązuje się ze swoich obowiązków. Mój uregulowany stosunek do służby wojskowej gwarantuje Państwu moją dyspozycyjność, a ukończony kurs na operatora wózków widłowych z pewnością będzie atutem, który będę mógł wykorzystać w swojej pracy.

Bardzo zależy mi na pracy w Państwa firmie, ponieważ wiem, że posiada ona dużą sieć własnych klientów i jest bardzo dobrze zorganizowana. Praca w takiej firmie byłaby dla mnie nie tylko nowym wyzwaniem, ale przede wszystkim możliwością zdobycia dużego doświadczenia, które, jestem przekonany, będzie owocować w przyszłości.

Mam nadzieję, że wyrażą Państwo zainteresowanie moją osobą i zechcą skontaktować się ze mną telefonicznie pod numerem (061) 8516433.

Z poważaniem
Maciej Nowak
,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą 
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 
z późn. zm.).”
Przykład nr 4 – jeśli odpowiadasz na ogłoszenie prasowe

Gniezno, dnia 25.05.2006

Jan Iksiński

ul. Mylna l m. 7 
60-078 Poznań

tel. (061) 434 7362
Dyrektor Działu Personalnego

Firma AS

ul. Wielka 23

01- 650 Warszawa

Szanowny Panie Dyrektorze,


W nawiązaniu do ogłoszenia, które ukazało się w „Głosie Poznania” w dniu 21 maja 2006 r. pragnę przedstawić moją kandydaturę na stanowisko specjalisty ds. sprzedaży. Praca na tym stanowisku jest zgodna z moim wykształceniem, doświadczeniem zawodowym oraz zainteresowaniami.


W ubiegłym roku ukończyłem studia na kierunku Marketing w Wyższej Szkole Zarządzania w Poznaniu z oceną bardzo dobrą. Przez blisko rok pracowałem w Zakładach Produkcji Kuchenek Gazowych w Piekarach. W okresie tym zdobyłem doświadczenie 
w zakresie technik sprzedaży i dystrybucji masowo produkowanych towarów. Nauczyłem się prowadzić owocne negocjacje. Potrafię w swojej pracy korzystać z wielu programów biurowych. Biegle posługuję się arkuszem kalkulacyjnym Excel.

Do moich obowiązków zawodowych należało także sporządzanie końcowych umów 
z naszymi hurtowymi odbiorcami, co z pewnością będzie przydatne w Państwa firmie.


Myślę, że moje wykształcenie i doświadczenie zawodowe są zgodne z wymaganiami, jakie stawia Pana firma wobec kandydatów na stanowisko specjalisty ds. sprzedaży
i marketingu.

Wraz z listem przesyłam swój życiorys zawodowy. Żywię nadzieję, że dzięki niemu zdobędzie Pan więcej wiadomości na mój temat i uzna Pan moje kwalifikacje za wystarczające do powierzenia mi wyżej wymienionego stanowiska pracy.

Licząc na spotkanie związane z moją ofertą, pozwolę sobie skontaktować się z Panem telefonicznie w czwartek - 16 maja. Kontakt ze mną jest możliwy pod numerem telefonu  (061) 898 09 45 w godzinach 15 - 21. Proszę o pozytywne rozpatrzenie mojej sprawy (mojego podania).

Z wyrazami szacunku

Jan Iksiński

WAŻNE!
Zgodnie z obowiązującymi przepisami o ochronie danych osobowych do dokumentów aplikacyjnych (oddzielnie na CV i liście motywacyjnym) dołącz następującą klauzurę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji rekrutacji, zgodnie z  Ustawą z dnia 29. 08.1997 o Ochronie Danych Osobowych Dziennik Ustaw nr.133 poz.883.”

Aspekt techniczny CV i listu motywacyjnego
Przygotowanie poprawnego CV i listu motywacyjnego dotyczy nie tylko treści, ale także formy. Tworząc dokumenty aplikacyjne pamiętaj że:

· optymalna długość listu motywacyjnego to 1/3 strony A4. Jeśli długość listu przekracza 
1 stronę, istnieje ryzyko, że nie zostanie on przeczytany – długość listu może zniechęcić osobę prowadzącą rekrutację,

· w przypadku CV nie należy przekraczać objętości jednej kartki A4 (maksymalnie 2 strony A4),

· list motywacyjny dobrze jest zacząć od „Szanowna Pani” lub „Szanowny Pan” lub, jeśli nie znamy osoby rekrutującej pracowników, najlepiej zwrócić się „Szanowni Państwo”,

· list motywacyjny jest listem urzędowym, powinien więc spełniać wymagania formalne odnoszące się do korespondencji urzędowej. W lewym górnym rogu należy więc podać swoje dane: imię i nazwisko, adres zamieszkania, telefon, e-mail, a w prawym górnym rogu należy podać miejscowość i datę. List najlepiej zakończyć sformułowaniem: 
„z poważaniem”,

· niedopuszczalne w liście motywacyjnym są błędy ortograficzne i „literówki” ani odbijanie listu na ksero i wpisywanie odręcznie kolejnego adresata,

· wszystkie sporządzone dokumenty (najczęściej CV i list motywacyjny) powinna łączyć szata graficzna (jednakowy krój pisma, kolor atramentu i szerokość marginesów), należy jednak unikać ozdobników graficznych,

· list razem z CV należy włożyć do dużej, najlepiej białej koperty, bez składania, koperta powinna odpowiadać formatowi kartki, dobrze jest zastosować usztywniacz, który zabezpieczy dokumenty przed zniszczeniem.
Pisząc CV i list motywacyjny:

· zachowaj styl formalny (nie używaj zbyt natarczywej reklamy),

· używaj terminologii właściwej dla danej branży,

· dokumenty wydrukuj na dobrym gatunkowo papierze przy pomocy drukarki laserowej lub atramentowej,

· zadbaj o własnoręczny podpis – zarówno pod listem motywacyjnym, jak i na CV – pod zgodą na przetwarzanie danych osobowych,

W miarę możliwości dostarcz dokumenty osobiście (zawsze robi to dobre wrażenie na potencjalnym pracodawcy). Jeśli jednak nie masz takiej możliwości, prześlij je najlepiej na nazwisko osoby prowadzącej proces rekrutacji (często wystarczy jeden telefon do sekretariatu danej firmy, aby dowiedzieć się, kto zajmuje się w niej procesem rekrutacji i selekcji). 

DZIAŁ III

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA 

1. Czym jest rozmowa kwalifikacyjna? Jakie są jej cele?

Rozmowa kwalifikacyjna to często ostatni i decydujący etap rekrutacji – procesu zatrudniania (pozyskiwania) pracowników. W wąskim ujęciu rekrutację rozumie się jedynie jako poszukiwanie i przyciąganie do firmy wartościowych kandydatów, zdolnych do pełnienia powierzonych im obowiązków. W ujęciu szerokim jest to tylko jeden z etapów rekrutacji. Szeroko, bowiem ujmując, proces rekrutacji można zdefiniować jako pozyskiwanie przez pracodawcę kandydatów do pracy w liczbie umożliwiającej ich racjonalną selekcję. Polega on na działaniach firmy na rynku pracy ukierunkowanych na poinformowanie potencjalnych kandydatów o firmie i warunkach zatrudnienia w niej oraz na wytworzeniu pozytywnych postaw, i chęci zatrudnienia wśród pracowników. Działania takie są szczególnie widoczne wśród wielkich koncernów.
Elementy składowe rozmowy kwalifikacyjnej

Rozmowa kwalifikacyjna najczęściej jest podzielona na dwie części:

I. Przywitanie i wprowadzenie pozytywnej atmosfery, która pozwoli na nieskrępowaną rozmowę (najczęściej dokonuje tego osoba prowadząca rozmowę kwalifikacyjną).

II. Ocena kandydata na dane stanowisko poprzez zadawanie pytań i analizę udzielanych odpowiedzi. Tę część można podzielić na dwa etapy:

· etap wstępny (służący jako „sito”, skonstruowany jest tak, aby na podstawie zebranych informacji odrzucić niewłaściwych kandydatów). Podczas tego etapu pracodawca zadaje kandydatom szereg ściśle określonych, standardowych pytań, mających na celu dostarczenie informacji na temat: wykształcenia kandydata, jego doświadczenia i umiejętności. Ta część wywiadu opiera się na analizie faktów – postaraj się odpowiadać na pytania uczciwie, spokojnie i precyzyjnie.

· etap właściwy (rozmowa, wywiad), do którego dopuszczane są osoby, które na etapie wstępnym okazały się najlepszymi kandydatami na dane stanowisko. Podczas tego etapu pracodawca zadaje pytania mające na celu zebranie informacji na temat osobowości kandydatów, poprzez poznanie ich priorytetów, przemyśleń 
i opinii. Podczas właściwej rozmowy kwalifikacyjnej, nazywanej często selekcją właściwą, pracodawca chce przede wszystkim zorientować się, jak dany kandydat będzie sobie radził na określonym stanowisku. 

Nie w każdym procesie rekrutacji etap wstępny i właściwy rozmowy kwalifikacyjnej występują osobno. Bardzo często wszyscy kandydaci przechodzą przez jedną rozmowę. Osoby, które nie spełnią podstawowych oczekiwań, nie otrzymują dalszych pytań. Rozdzielność etapu wstępnego i właściwego charakterystyczna jest dla dużych firm oraz przy naborze na stanowiska kierownicze, a także w korporacjach.

2. Jak się przygotować – zadania do wykonania przed rozmową kwalifikacyjną
Rozmowa kwalifikacyjna to spotkanie dwóch partnerów, którzy mają zadecydować o tym, czy ich aktualne oferty nadają się do wzajemnego zaakceptowania. Jeden z nich szuka najlepszego pracownika, drugi – dobrego pracodawcy. Zaproszenie na rozmowę oznacza, że Twoja oferta zainteresowała potencjalnego pracodawcę i w wysłanych dokumentach aplikacyjnych (CV, list motywacyjny) wykazałeś, że spełniasz przynajmniej część z jego oczekiwań. Do takiego spotkania – rozmowy kwalifikacyjnej - należy się dobrze przygotować, pozwoli to na łatwiejsze opanowanie stresu (który towarzyszy każdej rozmowie kwalifikacyjnej) oraz na jak najlepsze zaprezentowanie siebie.

Przed każdą rozmową kwalifikacyjną wykonaj poniższe zadania:
Pomyśl, co chcesz przekazać

Zanim udasz się na rozmowę kwalifikacyjną, spróbuj przeanalizować wyobrażenia 
i wymagania pracodawcy, co do stanowiska, o które się ubiegasz. Z tego będą wynikały zadania związane z wykonywaną pracą i cechy, jakie są wymagane od kandydata. Wówczas, opisując swoje doświadczenia i umiejętności, nie będziesz poruszał się po nieznanym terytorium. Będziesz mógł z powodzeniem dostosować je do wymagań i potrzeb pracodawcy. Ważne jest bowiem, abyś o swoich osiągnięciach mówił w taki sposób, żeby były one rozwinięciem i odpowiedzią na wymagania potencjalnego pracodawcy.

Przygotowując się do rozmowy kwalifikacyjnej sporządź listę ważnych informacji o sobie, które chciałbyś przekazać rozmówcy. Opowiedz o swoim wykształceniu, doświadczeniu, niezwykłych osiągnięciach, umiejętnościach, zainteresowaniach, cechach osobistych, planach na przyszłość oraz innowacyjnych pomysłach. Spróbuj też wymienić co najmniej swoje trzy osiągnięcia, które wyraźnie pokazują, w jaki sposób mógłbyś przyczynić się do sukcesu potencjalnego pracodawcy. 

Pomyśl, jak mógłbyś wywrzeć dobre wrażenie na osobie prowadzącej rozmowę kwalifikacyjną, zastanów się nad sposobem nawiązania dobrego kontaktu z Twoim rozmówcą, zanim on zacznie zadawać pytania (nie zawsze wykorzystasz to podczas rozmowy, gdyż najczęściej to prowadzący rozmowę będzie ja inicjował).
Zbierz informacje o firmie

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej wielokrotnie zdarzają się okazje, w których można lub trzeba wykazać się wiedzą na temat firmy, w której starasz się o pracę.  Znajomość głównego przedmiotu działalności firmy, w tym najbardziej znanych produktów lub usług, wiedza o tym, kiedy firma została założona i jakie były okoliczności jej powstania, kto jest jej właścicielem, gdzie ma swoją główną siedzibę, i gdzie znajdują się jej oddziały, będzie dla potencjalnego pracodawcy sygnałem o Twoim rzeczywistym zainteresowaniu pracą w tej firmie oraz będzie świadczyła o dobrym przygotowaniu do rozmowy. 

W trakcie rozmowy będziesz miał okazję odwołać się do działalności firmy. Z drugiej jednak strony pracodawca może sam chcieć sprawdzić Twoją wiedzę, np. zadając pytania na temat Twojej opinii o ostatnim produkcie ,,wypuszczonym” na rynek lub o ostatnim zorganizowanym projekcie – np. w przypadku urzędów. 

Czego szukać?

Postaraj się dotrzeć do raportów o stanie firmy, raportów ze zrealizowanych przez nią projektów, realizowanych działaniach bieżących, ofercie i nowych produktach/ usługach. 

Poszukaj także informacji o:

· właścicielach firmy i o jej strukturze własności, 

· przeszłości firmy – jak długo firma działa i prowadzi interesy, czy jej powstaniu towarzyszyła jakaś idea,

· misji i wizji firmy,

· wielkości firmy oraz o ilości osób, które zatrudnia,

· sukcesach odnotowanych przez firmę w ostatnim czasie,

· planach rozwojowych oraz nowych inwestycjach, które mają być realizowane w firmie, nowych projektach, do których firma się przygotowuje.

Jak zdobyć informacje o firmie?

Informacje na temat firmy można uzyskać z następujących źródeł:

· strona internetowa firmy.
Na większości firmowych stron internetowych znajdziesz informacje o historii 
i właścicielach firmy, o jej misji i wizji, informacje o produktach, usługach, całej ofercie, zrealizowanych projektach, ostatnich osiągnięciach oraz o planowanych działaniach. 

· doroczny raport o stanie firmy – czasami udostępniany na stronie internetowej firmy, 

· dzienniki i czasopisma, w tym biuletyny i informatory branżowe, prasa lokalna i regionalna,

· broszury informujące o produkcie i informacje upowszechniane przez samą firmę, 

· raporty analityków giełdowych (jeśli firma jest notowana na giełdzie),

· osoby znajome, pracujące w danej firmie.

Jeśli starasz się o pracę w urzędzie, bogatym źródłem informacji może być dla Ciebie prasa lokalna. W czytelni Biblioteki Publicznej znajdziesz archiwalne numery lokalnych 
i regionalnych czasopism (m.in. tygodników, miesięczników, druków okazjonalnych). Dzięki temu masz możliwość zdobyć informacje o działaniach realizowanych przez pracowników wydziału, w którym ubiegasz się o pracę, jego aktywnościach, a także o osobach, które mogą zostać Twoimi przełożonymi lub „kolegami zza biurka”. 

Urzędy, w związku z oficjalną procedurą naboru na poszczególne stanowiska, mają obowiązek uzasadniania wyboru kandydata, któremu zaproponowane zostało zatrudnienie. Warto zapoznać się z takimi uzasadnieniami, zwłaszcza, jeśli dotyczą one stanowisk podobnych do tego, o które się ubiegasz lub w tym samym wydziale. Pozwoli Ci to stwierdzić, na jakie umiejętności, doświadczenie i cechy osobiste kandydatów zwracały uwagę osoby przeprowadzające nabór. Uzasadnienia, jak również wyniki naboru, znajdziesz na stronie internetowej danego urzędu, w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).
Zbierz informacje o stanowisku, o które się ubiegasz

W czasie rozmowy kwalifikacyjnej powinieneś wykazać się przynajmniej częściową znajomością stanowiska, o które się ubiegasz. Jeśli nie jest to nowe stanowisko, tzn. jeśli masz zastąpić kogoś kto wcześniej na nim pracował, możesz postarać się sprawdzić, jakie kwalifikacje miała osoba, pracująca na tym stanowisku do tej pory oraz co należało do jej głównych obowiązków. 

Wiele informacji znajdziesz już w treści ogłoszenia o pracę – będzie to nazwa stanowiska 
i najważniejsze wymagania stawiane przed kandydatem, który się o nie ubiega. Postaraj się dowiedzieć jaki będzie Twój zakres obowiązków – główne zadania pracownika na tym stanowisku. 
Znajomość zadań i obowiązków pozwoli Ci lepiej przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej oraz zaprezentować swoje doświadczenie, i umiejętności jako dopasowane do tego, co będziesz robił. Będziesz mógł posługiwać się konkretnymi przykładami. Jednocześnie będziesz miał możliwość zaprezentowania swojego własnego pomysłu na pracę na danym stanowisku – tego jak chciałbyś wykonywać swoje zadania i wykorzystywać przy tym swoją wiedzę, i doświadczenie. 

Jeśli okaże się to niemożliwe – sformułuj własne wyobrażenie co do danego stanowiska – tzn. jak wyobrażasz sobie pracę na nim, jakich spodziewasz się zadań i obowiązków. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej może paść pytanie na ten właśnie temat.

Jeśli chciałbyś uzyskać informacje o danym stanowisku, możesz zapoznać się z Klasyfikacją zawodów i specjalności, która w tomie V zawiera ,,Słownik zawodów i specjalności”, umożliwiający jednoznaczne ich rozumienie poprzez określenie zbioru zadań dla poszczególnych zawodów lub specjalności. Klasyfikację Zawodów i Specjalności znaleźć można w Powiatowych Urzędach Pracy, u Doradców Zawodowych.
Przygotuj się merytorycznie

W większości ogłoszeń o naborze na określone stanowisko znajdziesz wymagania dotyczące wiedzy i doświadczenia kandydatów. Mogą dotyczyć one znajomości określonych przepisów, którymi będziesz się posługiwał w swojej pracy, np. ustawy o rachunkowości, przepisów budowlanych lub BHP. Mogą się one wiązać ze znajomością określonego programu komputerowego, w tym także programów specjalistycznych, np. graficznych i edytorskich. Wymagana może być także wiedza ogólna w określonym temacie, np. zagadnienia związane z wdrażaniem polityki jakości lub znajomość zagadnienia zarządzania oświatą w regionie. Wśród bardzo często spotykanych wymagań znajduje się znajomość języka obcego.

Wysłanie dokumentów aplikacyjnych w odpowiedzi na taką ofertę oznacza dla potencjalnego pracodawcy deklarację, że dane wymagania spełniasz.

Taka deklaracja może jednak nie wystarczyć – pracodawca może chcieć sprawdzić Twoją wiedzę i umiejętności. Jedną z metod takiego sprawdzenia jest prośba o rozwiązanie krótkiego testu sprawdzającego, wykonanie zadania komputerowego lub udzielenie odpowiedzi ustnej na kilka merytorycznych pytań, które pozwolą ocenić Twoją wiedzę. 
W przypadku sprawdzenia znajomości języka obcego przedstawiciel pracodawcy może chcieć przeprowadzić rozmowę kwalifikacyjną lub jej część w języku, którego znajomość jest wymagana, a którą zadeklarowałeś wysyłając dokumenty aplikacyjne.

Przed rozmową kwalifikacyjną spójrz więc jeszcze raz, jakie wymagania stawiane są przed kandydatem i przygotuj się. Nawet jeśli wydaje Ci się że znasz określone przepisy – sprawdź czy w ostatnim czasie nie została dokonana ich nowelizacja, a także przeczytaj daną ustawę jeszcze raz, aby mieć informacje w głowie „na świeżo”. Jeśli wymagana jest znajomość programu komputerowego – wykonaj kilka ćwiczeń, spróbuj popracować na różnych (starszych i nowszych) wersjach danego programu. W przypadku znajomości języka obcego – poćwicz konwersacje w danym języku, przygotuj sobie odpowiedzi na najczęściej zadawane pytania (znajdziesz je w dalszej części „Informatora”), „rozgadaj się”. Nawet jeśli uważasz, że dobrze znasz dany język, stres na rozmowie kwalifikacyjnej może spowodować, że trudno będzie Ci się „przestawić” na mówienie w obcym języku. Przygotowanie sobie odpowiedzi, świadomość że znasz słownictwo oraz ćwiczenia w konwersacji pomogą Ci dobrze wypaść.

Przygotowując się do tej części rozmowy kwalifikacyjnej pomyśl, jakiej dokładnie wiedzy 
i umiejętności wymaga pracodawca, oraz jakie pytania może chcieć Ci zadać. Jeśli starasz się np. o stanowisko referenta w Wydziale Promocji w Urzędzie Miasta, gdzie do Twoich obowiązków będzie należało przygotowywanie materiałów promocyjnych, poćwicz te właśnie umiejętności. 

Dobre przygotowanie merytoryczne to dla pracodawcy znak, że rzeczywiście posiadasz zadeklarowane w dokumentach aplikacyjnych wiedzę i umiejętności oraz że poważnie traktujesz daną ofertę pracy.

Przygotuj się do odpowiedzi na najczęściej spotykane pytania
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pojawi się wiele pytań. Oprócz omówionych powyżej pytań sprawdzających Twoją wiedzę i umiejętności, możesz spotkać się z pytaniami związanymi z wykonywaniem pracy na danym stanowisku lub w danej firmie oraz 
z pytaniami ogólnymi. Jak dowodzą badania – aż 75% z nich można przewidzieć. Wcześniejsze przygotowanie się do udzielenia odpowiedzi na nie pozwoli Ci łatwiej opanować stres podczas rozmowy oraz lepiej zaprezentować siebie. Wiele z pytań jest zbyt trudnych, żeby odpowiedzieć na nie bez zastanowienia się. Niektóre z poniższych pytań mogą wprawić Cię w zakłopotanie, szczególnie, jeśli zostaną zadane znienacka, bez możliwości zastanowienia się. Przemyślenie sobie tych pytań sprawi, że będziesz mógł udzielić sensownych, szybkich i rozważnych odpowiedzi. Zyskasz nie tylko na czasie, ale także na formie udzielanych odpowiedzi. W przeciwnym wypadku mógłbyś być postrzegany jako osoba niepotrafiąca składnie się wypowiedzieć, niezdecydowana i niewiedząca, czego tak naprawdę chce.

Wśród najczęściej zadawanych pytań związanych z wykonywaniem pracy na danym stanowisku lub w danej firmie znajdują się następujące:

· Proszę się zaprezentować.

· Jakie są Pana/Pani cele zawodowe?

· Dlaczego stara się Pan/Pani o pracę właśnie w naszej firmie?

· Dlaczego stara się Pan/Pani właśnie o tę pracę?

· Co może Pan/Pani wnieść do naszej firmy?

· Jak może Pan/Pani wykorzystać swoje umiejętności i doświadczenie na stanowisku, 
o które się Pan/Pani ubiega?

· Jakie są Pana/Pani pozytywne cechy, a jakie ma Pan/Pani największe wady?

· Jakie są Pana/Pani oczekiwania w związku z pracą na danym stanowisku?

· W jaki sposób będzie się Pan/Pani dostawać do siedziby firmy (zwłaszcza jeśli siedziba firmy znajduje się w innej miejscowości niż mieszkasz lub jest oddalona od przystanków komunikacji miejskiej, a także gdy praca w danej firmie odbywa się w systemie zmianowym)?

· Czy nasza firma jest jedyną, do której złożył Pan/Pani swoją ofertę?

· Jak wyobraża sobie Pani /Pan pracę na stanowisku, o które się ubiega?

· Czy woli Pan/Pani pracować w zespole czy indywidualnie?

· Jakie studia (szkołę średnią, zawodową) ukończył Pan/Pani i co zadecydowało o wyborze kierunku? 

· Czy jest Pan/Pani gotowy do udziału w szkoleniach i kursach, związanych z pracą na danym stanowisku?

· Czy jest Pan/Pani gotowy do częstych wyjazdów służbowych?

· Proszę podać swoje dotychczasowe największe zawodowe osiągnięcia i porażki?

· Jaką pracę wykonywał Pan/Pani ostatnio i co należało do Pana/Pani obowiązków?

· Jakich zarobków Pan/Pani oczekuje?

· Co w pracy jest dla Pana/Pani najbardziej motywujące? (chęć osiągnięcia awansu, szybkie wzbogacenie się, sprostanie nowemu wyzwaniu itp.)?

· W jakim stopniu jest Pan/Pani dyspozycyjny?

· Dlaczego powinniśmy zatrudnić właśnie Pana/Panią?

· Z jakich powodów zmienił Pan/Pani poprzednie miejsce pracy?

· Co najbardziej lubił Pan/Pani w swojej poprzedniej pracy?

Wśród pytań ogólnych mogą znaleźć się także następujące:

· W jaki sposób się Pan/Pani uczy?

· Czy często podejmuje Pan/Pani ryzyko? 

· Gdyby miał Pan/Pani sto tysięcy złotych, to na co by je Pan/Pani przeznaczył?

· Co chciałaby Pan/Pani robić za pięć lat w życiu zawodowym?

· Z czego wynika przerwa w Pana/Pani pracy zawodowej?

· Jakie cechy powinien mieć Pana/Pani zdaniem dobry przełożony?

· Jakie cechy powinien mieć Pana/Pani zdaniem dobry pracownik? 

· Kto jest dla Pana/Pani autorytetem?

· Ile godzin w tygodniu Pan/Pani średnio pracuje?

· Jak spędza Pan/Pani czas wolny?

· Jaki sport Pan/Pani uprawia?

· Czym się Pan/Pani interesuje?

· Jaką książkę czytał Pani/Pani ostatnio? Jaki film Pan/Pani ostatnio oglądał?

Osoby, które mają za sobą wiele rozmów kwalifikacyjnych, zapytane o najdziwniejsze pytania, z jakimi się spotkały, wymieniają m.in. „Proszę podać zwierzę na Z” lub „Gdyby linie lotnicze zaproponowały Tobie darmowy bilet do dowolnego miejsca na świecie – gdzie chciałbyś polecieć?”. Nie bój się takich pytań – często mają mieć one charakter miłego przerywnika, a pracodawca może chcieć sprawdzić Twoją pierwszą reakcję. Nie ma przecież jednej dobrej odpowiedzi na takie pytania. 

Jeśli nie posiadasz doświadczenia w rozmowach kwalifikacyjnych i boisz się, jak wypadniesz, możesz poćwiczyć „na sucho”. Dobrze sprawdza się ćwiczenie przed lustrem lub odegranie rozmowy z przyjacielem. Możesz też nagrać rozmowę na taśmę. 

Im więcej pytań padnie podczas rozmowy kwalifikacyjnej, tym lepiej rozmówca będzie mógł Ciebie poznać. Duża ilość pytań oraz stopień ich szczegółowości świadczy o poważnym podejściu pracodawcy – spróbuj odpowiedzieć tym samym. Pytania szczegółowe, w tym dotyczące Twojego dojazdu do pracy lub konkretnego aspektu pracy na danym stanowisku może świadczyć o zainteresowaniu pracodawcy Twoją ofertą.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej bardzo uważnie wysłuchaj każdego pytania, które zostało do Ciebie skierowane. Jeśli pytanie jest trudne zastanów się zanim udzielisz odpowiedzi. Jeśli to możliwe - upewnij się, że Twoja odpowiedź została dobrze zrozumiana. Odpowiadając na pytania otwarte staraj się udowodnić, że będziesz dobrym pracownikiem. 

Pytania zamknięte (na które odpowiedź brzmi: „tak” lub „nie”), które wymagają odpowiedzi wprost, możesz uzupełnić komentarzem, zwłaszcza jeśli poza zwykłym „tak” lub „nie” możesz dodać coś, co zadziała na Twoją korzyść. Np. „Tak, znam program Corell Draw, pracowałem na kilku starszych i nowszych jego wersjach oraz potrafię szybko wykonywać nawet bardziej skomplikowane projekty” lub „Nie, nie znam programu Word Perfect, ale znam wiele innych podobnych programów, które służą do pisania, a tego mogę się szybko nauczyć”.

Wybierz się na rekonesans, przygotuj ubranie
W przeddzień rozmowy kwalifikacyjnej sprawdź dokładnie gdzie znajduje się siedziba firmy lub miejsce, w którym odbywa się rozmowa kwalifikacyjna. Sprawdź także, w jaki sposób możesz się tam szybko dostać – sprawdź rozkłady autobusów, czas dojazdu. Jeśli dojazd do siedziby firmy jest utrudniony spróbuj zorganizować inny środek transportu, np. dojazd samochodem. Na rozmowę kwalifikacyjną należy przyjść punktualnie, staraj się przyjść od 5 - 15 minut przed rozpoczęciem rozmowy. Jeśli jednak jakieś zdarzenie losowe sprawi, że nie będziesz mógł być punktualnie uprzedź o tym osobę, z którą jesteś umówiony na rozmowę. Wówczas najlepiej umówić się(w miarę możliwości) na inny termin.

Dzień wcześniej przygotuj stosowne ubranie – najlepiej sprawdzają się w tej sytuacji ubrania spokojne i klasyczne. Dopasuj je do pogody, powagi sytuacji oraz warunków technicznych. Jeśli np. masz przed sobą dłuższy spacer z przystanku autobusowego do miejsca, gdzie odbywa się rozmowa, lub jeśli musisz przynieść ze sobą swoje prace plastyczne, zastanów się dwa razy zanim założysz wysokie obcasy lub bardzo dopasowany żakiet. Przygotuj kilka wersji ubrania – na wypadek nieprzewidzianej zmiany pogody.
3. W czasie rozmowy kwalifikacyjnej
Przed wejściem do pomieszczenia, w którym będzie prowadzona rozmowa koniecznie należy wyłączyć telefon komórkowy. Nie zabieraj ze sobą wielu rzeczy (torby, siatki, płaszcza, szala itd.) – mogą Cię one rozpraszać, możesz też mieć problem, co z nimi zrobić, gdzie położyć. Spróbuj opanować tremę – czasami wystarczy kilka głębokich oddechów. Przypomnij sobie, że włożyłeś dużo wysiłku w przygotowanie dokumentów aplikacyjnych, które już zainteresowały Twojego pracodawcę, oraz że przygotowałeś się do tej rozmowy. 

Wchodząc, przywitaj się pierwszy. Uścisk dłoni powinien być mocny i pewny (bez zbędnej przesady). Przedstaw się, zapytaj czy możesz usiąść. 

Spróbuj nawet najprostsze decyzje podejmować zdecydowanie. Na samym początku możesz zostać zapytany o to, czego się napijesz.

Cele rozmowy kwalifikacyjnej

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest uzyskanie przez osobę rekrutującą odpowiedzi na trzy podstawowe pytania:
· Czy kandydat będzie w stanie wykonywać powierzone mu obowiązki? 

· Czy chce je wykonywać?

· Czy potencjalny pracownik będzie pasował do struktury firmy oraz czy będzie w stanie przystosować się do panujących w niej zwyczajów?

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej powinieneś skoncentrować się na tym, aby z Twoich odpowiedzi wynikało, iż pracując na danym stanowisku będziesz cennym pracownikiem. Wykaż, że:
· spełniasz wszystkie wymagania formalne i oczekiwania potencjalnego pracodawcy,

· posiadasz doświadczenie i wiedzę przydatne na stanowisku, o które się ubiegasz,

· szybko się uczysz,

· jesteś osobą wszechstronną, elastyczną i potrafisz przystosować się do zmian,

· jesteś entuzjastycznym, zaangażowanym i odpowiedzialnym człowiekiem – takim też będziesz pracownikiem.

Postaraj się przekonać swojego rozmówcę, że łatwo zaadaptujesz się w firmie i przyjemnie będzie się z Tobą pracowało oraz, że poradzisz sobie z nowymi obowiązkami (jeśli jest to zgodne z prawdą wskaż, że wykonywałeś już podobne zadania). Wykaż, że planujesz związać się z firmą na dłużej. 

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej dobrze jest mieć przy sobie aktualne CV – pracodawca może o nie poprosić lub odwoływać się do jego treści. Należy być przygotowanym na potwierdzenie informacji zawartych w CV – potencjalny pracodawca może np. poprosić 
o przykłady i dokładniejsze wyjaśnienie, czym zajmowałeś się w poprzedniej pracy lub 
w działalności wolontariackiej.

Jeśli starasz się zmienić miejsce pracy najlepiej podawać pozytywne powody takiej decyzji zmiany (np. chęć rozwoju własnej osobowości, chęć zdobycia nowych doświadczeń, chęć uzyskiwania wyższych zarobków). Unikaj krytykowania swojego obecnego pracodawcy oraz przedstawiania negatywnych sytuacji, które miały miejsce w Twojej firmie i skłoniły Cię do odejścia.

W czasie rozmowy daj swojemu rozmówcy do zrozumienia, że jest słuchany. Utrzymuj kontakt wzrokowy, wspieraj mówiącego kiwając głową. Upewnij się, czy dobrze rozumiesz, poproś o sprecyzowanie wypowiedzi zadając pytania. 

Staraj się odpowiadać na pytania wprost i precyzyjnie, mów rzeczowo i spokojnie. Niewskazane są odpowiedzi lakoniczne (unikaj jednak także „lania wody”). Nie powinieneś przerywać wypowiedzi osobie prowadzącej rozmowę ani krytykować. Nie przejmuj inicjatywy, chyba, że otwartymi pytaniami nakłoni Cię do tego osoba prowadząca rekrutację. 

Czasami, ze zdenerwowania, osoba starająca się o pracę nieświadomie „bawi się” dostępnymi w danym momencie przedmiotami. Może to rozpraszać Twojego rozmówcę – staraj się więc tego unikać. 

Ważne jest, aby podczas rozmowy nie kreować się na kogoś, kim nie jesteś. W większości przypadków jest to zauważane.

Starając się zrozumieć swojego rozmówcę, powinieneś zrobić wszystko, aby on również Cię zrozumiał. W czasie rozmowy możesz uczciwie podzielić się z potencjalnym pracodawcą swoimi uczuciami, myślami i potrzebami. Jeśli istnieją okoliczności, które mogą mieć wpływ na wykonywanie przez Ciebie pracy, np. jeśli jeszcze studiujesz i jesteś zajęty w weekendy, warto szczerze powiedzieć to swojemu rozmówcy. Unikniesz w ten sposób nieporozumień na początku współpracy.

Na zakończenie rozmowy pracodawca najczęściej poinformuje Cię o dalszym przebiegu rekrutacji. Jeśli tego nie uczyni, zapytaj, kiedy będziesz mógł zadzwonić z pytaniem o jego decyzję. W przypadku nie dotrzymania terminu udzielenia Ci ostatecznej odpowiedzi przez pracodawcę, zadzwoń i spróbuj sam dowiedzieć się o wynik rozmowy.

Jeśli będziesz miał ku temu sposobność, sprecyzuj swoje pierwsze wrażenie (na Tobie również wywarła pierwsze wrażenie firma, otoczenie, a przede wszystkim osoba prowadząca rekrutację). Na zakończenie możesz powiedzieć osobie prowadzącej rekrutację, że jesteś zainteresowany oferowaną pracą (chyba, że tak nie jest - nie ukrywaj tego) oraz, że jesteś gotowy spotkać się jeszcze raz w celu umożliwienia Twojemu rozmówcy lepszego poznania Ciebie, Twoich zdolności i kompetencji. 

Wychodząc, bez względu na efekty rozmowy, pożegnaj się i uśmiechnij.

4. Kwestia wynagrodzenia podczas rozmowy kwalifikacyjnej
Pytanie o wynagrodzenie, którego oczekujesz jest jednym z częściej pojawiających się podczas rozmów kwalifikacyjnych. Warto być na nie przygotowanym. 

Najkorzystniej jest negocjować wynagrodzenie w momencie, gdy pracodawca zaoferował Ci już posadę. Świadczy to o tym, że jesteś najlepszym kandydatem i możesz postawić swoje warunki. Jak już jednak zostało wspomniane, już podczas rozmowy kwalifikacyjnej możesz zostać zapytany o swoje wyobrażenia finansowe w związku ze stanowiskiem o które się ubiegasz. Powinieneś wiedzieć, jakiej pensji oczekujesz. 

Przy ustalaniu swoich oczekiwań weź pod uwagę następujące wskazówki:

· Zastanów się nad swoim doświadczeniem zawodowym, poziomem wykształcenia oraz umiejętnościami, które będziesz wykorzystywał w związku z pracą na danym stanowisku. Osoba bez doświadczenia zawodowego nie może liczyć na zbyt wysokie zarobki w pierwszym roku pracy.

· Poznaj poziom zarobków na rynku lokalnym. Mimo iż, jak podaje Główny Urząd Statystyczny, średnia płaca w Polsce wynosi około 2.500 zł to jednak ponad 65% naszego społeczeństwa zarabia poniżej tej średniej. Dodatkowo ponad 50% firm na polskim rynku pracy przy ustalaniu płac kieruje się wynagrodzeniami obowiązującymi na rynku lokalnym (średnie zarobki w poszczególnych branżach na terenie działania firmy). Zorientuj się więc w zarobkach swoich znajomych i członków rodziny, zwłaszcza wśród osób, które pracują na podobnych stanowiskach (pod względem zadań, odpowiedzialności, czasu pracy), jak to, o które się ubiegasz, a także mają podobne do Twoich kwalifikacje i staż pracy. Informacji o zarobkach w swoim regionie możesz szukać także w regionalnej i lokalnej prasie oraz w regionalnych serwisach internetowych. 

· Zanim podasz konkretną kwotę lub przedział wynagrodzenia, możesz zapytać, z jakich elementów będzie składało się Twoje uposażenie (możliwość zawierania z firmą dodatkowych umów cywilno-prawnych, tj. np. umów o dzieło lub umów zlecenie, premie, dodatkowe wynagrodzenie w związku z osiągniętymi wynikami). Na wysokość wynagrodzenia wpływ ma także wymiar czasu pracy, to znaczy, czy pracować będziesz na pełen, czy na cząstkowy – niepełny etat. 

Brak rozeznania co do wysokości zarobków możliwych do zaakceptowania przez Twojego potencjalnego pracodawcę może spowodować, że podasz kwotę zbyt wysoką lub zbyt niską. W pierwszym przypadku pracodawca może dojść do wniosku, że nie stać go na zatrudnienie Ciebie, w drugim natomiast może stwierdzić, że widocznie w tym, co robisz, nie jesteś tak dobry jak się jemu wydawało.

Sytuacja na rynku pracy powoduje zamrażanie lub obniżanie płac w wielu zawodach albo nawet zmiany w systemach wynagradzania. Specjaliści zakładają, że w przyszłości wzrośnie wysokość premii kosztem płacy zasadniczej. Bardziej znacząca część wynagrodzenia będzie uzależniona od wyników osiąganych przez samego pracownika oraz firmę. Często jest to jedyna możliwość na obniżenie kosztów działalności firmy bez konieczności dokonywania zwolnień.

Jeśli podczas rozmowy kwalifikacyjnej osoba rekrutująca nie zada pytania o poziom zarobków, możesz Ty to uczynić . Pamiętaj jednak, że nie jest dobrze przyjmowane pytanie o wynagrodzenie, zanim pracodawca nie zaoferuje Ci pracy. Poczekaj więc raczej na prośbę ze strony osoby rekrutującej o podanie Twoich oczekiwań.

5. Ty też pytasz – pytania, które możesz zadać podczas rozmowy kwalifikacyjnej
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Ty też możesz pytać. Na zakończenie rozmowy kwalifikacyjnej powinieneś przejąć inicjatywę i zadać kilka pytań (o ile czujesz się na siłach 
i masz taką możliwość). Świadczy to nie tylko o poważnym podejściu do sprawy, ale także 
o tym, że rzeczywiście chcesz przeanalizować warunki pracy, a być może porównać je z tymi, które oferują inne firmy. 

Nie każde ogłoszenie o pracę podaje pełen zakres informacji o stanowisku, o które się ubiegasz. W Twoim interesie jest uzyskanie informacji, jakiego pracownika poszukuje pracodawca i czego od niego oczekuje. Jeśli jednak nie udało Ci się zdobyć informacji, które chciałbyś posiadać, np. jeśli na stronie internetowej firmy nie zostały zamieszczone informacje będące rozszerzeniem ogłoszenia prasowego, przygotuj zestaw pytań, które chciałbyś zadać podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Możesz zadać następujące pytania:

· Jakie są główne obowiązki osoby pracującej na tym stanowisku (pytania tego nie zadawaj, jeśli obowiązki zostały przestawione w ogłoszeniu)?

· Jakich kwalifikacji oczekujecie Państwo od osoby, która zajmie to stanowisko /to pytanie można zadać, jeśli kwalifikacje nie były określone w ogłoszeniu o naborze)?

· Jakich cech i dodatkowych kwalifikacji wymagacie Państwo od potencjalnego pracownika? Jakie umiejętności byłyby przydatne?
· Czy chcielibyście Państwo uzyskać dodatkowe informacje o moim doświadczeniu zawodowym?
· Na jakie główne problemy firmy powinna zwrócić uwagę nowo zatrudniona osoba?
· Czy mogłaby mi Pan/Pani powiedzieć coś więcej o osobach, z którymi miałabym/ miałbym na co dzień bezpośrednio współpracować?
· Czy pracownicy mają możliwość dalszego kształcenia się i czy firma im w tym pomaga?
· Czy teraz lub w przyszłości firma będzie wymagała ode mnie zmiany miejsca pracy 
i zamieszkania, czyli przeniesienia się do innej miejscowości?
· Jak wygląda dzień powszedni w firmie i jak często można spodziewać się pracy 
w nadgodzinach?
· Jakie zadania i obowiązki związane są z tą pracą?
· Jacy są główni konkurenci firmy? Na czym polegają ich mocne i słabe strony?
· Co odróżnia Państwa firmę od innych, działających w tej samej branży?
· Czy firma posiada jakieś plany dotyczące promowania się na rynku nowych produktów?

Jeśli nie miałeś sposobności, aby opisać swoje osiągnięcia i podkreślić atuty, możesz tak umiejętnie pokierować rozmową, żeby przekazać to osobie prowadzącej rekrutację. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej niezbędne wydaje się wydobycie uczuć, myśli i potrzeb partnera. Zamiast zadawać pytanie wprost, możesz posłużyć się parafrazą wcześniejszych wypowiedzi swojego rozmówcy (podkreślisz w ten sposób, że uważnie go słuchałeś), np. „Z tego, co zrozumiałem, obawia się Pan, że młodsza osoba na tym stanowisku nie byłaby tak stanowcza?” lub „Uważa pan, że w pracy na tym stanowisku ważne jest doświadczenie?”, 
a także „Potrzebuje Pan zdolnej i pracowitej osoby, która mogłaby od razu wprowadzić zmiany?”. 
6. Po rozmowie kwalifikacyjnej

Po zakończeniu rozmowy kwalifikacyjnej, „na spokojnie” dokonaj przeglądu tego, co wydarzyło się podczas jej trwania. Najlepiej dokonać tego bezpośrednio po rozmowie, kiedy pamięć o niej jest jeszcze świeża. Zapisz szczegółowo to, co udało Ci się zapamiętać (to, co zostało powiedziane). Spróbuj także ocenić swoją rolę i zachowanie – odpowiedz sobie na następujące pytania:

· Co udało Ci się osiągnąć?

· Na co i z czym zgodził się Twój rozmówca?

· Jakie sprawy były poruszane?

· Na co Ty sam przystałeś?

Jeżeli nie jesteś z siebie w pełni zadowolony napisz, w jaki sposób można uniknąć podobnych błędów w przyszłości. Odpowiedz sobie na pytania:

· Czy odpowiednio przygotowałeś się do rozmowy?

· Co można było zrobić lepiej?

· Czy udało się Tobie nawiązać dobry kontakt z rozmówcą? Jak mogłeś nawiązać lepszy kontakt? 

· Czy dobrze wykorzystałeś dany Ci czas?

· Czy jesteś zadowolony z zakończenia wywiadu oraz czy można było zrobić to inaczej?

· Jak Ty reagowałeś na zadane pytania?

· Czy powiedziałeś coś, czego teraz żałujesz? Czy żałujesz, że czegoś nie powiedziałeś?

· Jakie będą Twoje dalsze kroki?

W dużych firmach i znanych korporacjach przyjmuje się wysłanie listu z podziękowaniem po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej. W liście tym podziękuj za poświęcony czas. Powtórz 
w nim swoje główne argumenty i ich związek z pracą, o którą się starasz. Możesz przedstawić w nim też swoje propozycje dotyczące kolejnych kroków. Możesz zamieścić w nim też coś nowego lub podzielić się przemyśleniami wynikającymi z Twojej rozmowy z osobą rekrutującą.

Jeśli minął już termin, w którym osoba prowadząca rekrutację obiecała się z Tobą skontaktować, a nie uczyniła tego, możesz sam się przypomnieć. Zadzwoń, zapytaj o wyniki procesu rekrutacji. 

Jeśli tym razem nie udało Ci się otrzymać stanowiska, o które się ubiegałeś, potraktuj cały proces rekrutacji jako nowe doświadczenie i szansę do nauki.
7.    Błędy popełniane w czasie procesu rekrutacji
Do najczęściej spotykanych błędów popełnianych w czasie rekrutacji należą:

· błędy wypowiedzi (udzielanie wymijających odpowiedzi, nie odpowiadanie na postawione pytania, chaotyczne formułowanie myśli, nadmierne gadulstwo, bądź cedzenie słów),

· słabe przygotowanie do rozmowy (brak podstawowych informacji o firmie, brak pytań 
o przyszłe obowiązki, nieznajomość standardów zachowań podczas rozmowy kwalifikacyjnej),

· niesprecyzowane zainteresowania (brak sprecyzowanych celów pracy zawodowej i wizji wymarzonego zajęcia),

· błędy motywacyjne (bierność, brak umiejętności zainteresowania się, brak entuzjazmu, nadmierne podporządkowanie),

· błędy merytoryczne (brak umiejętności lub predyspozycji do pracy na danym stanowisku),

· nierealistyczne oczekiwania (zbyt duże zainteresowanie wielkością wynagrodzenia 
i przedstawianie polityki roszczeniowej wobec firmy, niedojrzałość oczekiwań).

8. Głos i mowa ciała

Czy wiesz, że kiedy mówisz, dla Twojego rozmówcy najważniejsze są ruchy Twojego ciała 
i mimika twarzy? Stanowią one aż 55% całego wysyłanego komunikatu. 38% komunikatu stanowi głos – jego siła, wysokość i rytm. To, co mówisz, czyli same słowa i ich treść, stanowią zaledwie 8% tego, co odbiera osoba, do której mówisz. Nawet, jeśli nie wypowiadasz słów i tak ujawniasz swoje uczucia i nastawienie. Każdy z nas wysyła, bowiem tzw. komunikaty niewerbalne. Warto poznać zasady ich działania i właściwie wykorzystać je podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Istnieją dwa rodzaje komunikatów niewerbalnych:

· ruchy ciała, takie jak: wyraz twarzy, gesty i postawa, oraz

· zależności przestrzenne, czyli np. dystans, jaki utrzymujesz pomiędzy sobą, a innymi.

Oto kilka przykładowych znaczeń komunikatów niewerbalnych:

· uśmiech -jestem szczęśliwy,

· zmarszczone brwi i złożone ręce -jestem wściekły,

· bębnienie palcami po stole i ciężkie westchnięcie - kończy mi się cierpliwość - pospiesz się,

· zamknięcie i milczenie - nie chcę o tym mówić, zostawcie mnie w spokoju.

Znajomość języka ciała i umiejętność odczytywania komunikatów niewerbalnych jest szczególnie ważna w przypadku komunikacji bezpośredniej. Z reguły sygnały niewerbalne są bardziej wiarygodne od werbalnych. Trudniej jest bowiem je ukryć oraz nimi manipulować. Niewiele osób zdaje sobie też sprawę z ich niekontrolowanego przekazywania. 

Tym co powoduje, że nasza wypowiedź staje się mało wiarygodna, jest brak spójności między tym co mówimy, a co mówi nasze ciało i głos, a więc brak spójności pomiędzy komunikatem werbalnym, i niewerbalnym. Zdarza się to np. wtedy, kiedy w rzeczywistości bardzo cieszymy się na rozmowę, jesteśmy podekscytowani, a ze zdenerwowania mówimy cicho, nie potrafimy się uśmiechnąć ani okazać nawet odrobiny entuzjazmu. Jest to szczególnie niekorzystne podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Język ciała służy nie tylko do wyrażania uczuć i nastrojów, ale także do ilustrowania (sygnałów werbalnych, czyli tego, co mówimy) i regulowania (monitorowania 
i kontrolowania wypowiedzi innych). Regulowanie wypowiedzi innych polega na tym, że słuchając drugiego człowieka:

· kiwasz głową, dając swojemu rozmówcy do zrozumienia, że go rozumiesz i chcesz, aby mówił dalej, 

· pochylasz się bardziej do przodu albo uciekasz wzrokiem, aby zasygnalizować, że chcesz by Twój rozmówca przestał mówić, 

· podnosisz brwi z niedowierzaniem, co oznacza, że autor wypowiedzi musi obronić swoje stanowisko.

Najbardziej wrażliwym odzwierciedleniem uczuć i nastroju rozmówcy jest twarz i jej mimika. Niektóre emocje można poprawnie odgadnąć, patrząc jedynie na oczy i usta. Jednak tym trafniej można zidentyfikować emocje i nastroje, im większą część twarzy rozmówcy możesz obserwować.

Komunikaty niewerbalne przekazywane są także poprzez gesty (wykonywane za pomocą rąk, dłoni, nóg i stóp), postawę (wyprostowana sylwetka jest na ogół utożsamiana z dobrym nastrojem, większą pewnością siebie i większą otwartością niż postawa skulona). Pochylenie się do przodu z reguły sugeruje otwartość i zainteresowanie. Odchylenie się do tyłu oznacza brak zainteresowania i defensywność. Sylwetka napięta i sztywna to przeważnie oznaka nastawienia obronnego, natomiast zrelaksowana - to otwartość. Istotny jest także oddech: szybki oddech utożsamiany jest np. z podnieceniem, lękiem, irytacją, ogromną radością lub niepokojem.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej należy być wrażliwym mówcą, który modyfikuje swoje wypowiedzi w kierunku wyznaczonym przez sygnały niewerbalne słuchacza. Ażeby 
z łatwością odczytać komunikaty niewerbalne, jakie będzie przekazywał podczas rozmowy kwalifikacyjnej Twój rozmówca, możesz podczas oglądania telewizji lub w swoim codziennym życiu obserwować, jak ludzie używają ciała, aby przekazać swoje komunikaty. Najpierw skoncentruj się na wyrazie twarzy, następnie patrz na ruchy rąk i dłoni. Zauważ, ile można odczytać z każdego pojedynczego ruchu. Weź też pod uwagę kontekst, w którym ruch ten występuje.

9.   Jak zrobić dobre „pierwsze wrażenie”
Nikogo nie trzeba chyba przekonywać, jak ważne jest pierwsze wrażenie – nie da się go przecież wywrzeć po raz drugi. Badania dowodzą, że jeśli w ciągu pierwszych pięciu minut rozmowy kwalifikacyjnej osoba starająca się o pracę zrobi na rozmówcy niekorzystne wrażenie, to w 90% przypadków nie zostanie zatrudniona. Jeżeli natomiast wrażenie jest pozytywne, to w 75% wypadków kandydat otrzymuje pracę. Dzieje się tak dlatego, że bardzo rzadko jesteśmy w stanie skorygować (nawet nieprawdziwe) pierwsze wrażenie. Z pewnością nie wystarczy do tego trwająca kilkanaście do kilkudziesięciu minut rozmowa.

Poniżej przedstawiono kilka wskazówek, które pomogą Ci wywrzeć „dobre pierwsze wrażenie”:

· Bądź punktualny!

· Dowiedz się, jakie jest imię i nazwisko osoby, która będzie prowadziła rozmowę (często wystarczy wykonać telefon do danej firmy i zapytać w sekretariacie lub dziale kadr).

· Wybierz strój odpowiedni do stanowiska, o które się ubiegasz – klasyka sprawdza się zawsze!

· Staraj się zachować spokój – mogą w tym pomóc głębokie oddechy i skupienie uwagi na rozmówcy. 

· Bądź uprzejmy, a do swojego rozmówcy odnoś się z szacunkiem i z właściwą grzecznością. 

· Wykorzystuj komunikaty niewerbalne: przywitaj się przyjaźnie, zdecydowanie uściśnij dłoń, utrzymaj naturalny kontakt wzrokowy, zaczekaj, aż poproszą Cię żebyś usiadł, zwróć uwagę na swoją postawę siedzącą na krześle. 

· Bądź elastyczny i taktowny, staraj się nie wyrażać sprzeciwu.

· Bądź uczciwy i spokojny– szkody spowodowane nawet najmniejszymi oznakami oszustwa są nie do naprawienia.

· Okaż prawdziwe zainteresowanie swoim rozmówcą i jego argumentami – udzielaj mu informacji zwrotnych w postaci sygnałów niewerbalnych, (np. potakiwanie głową).

Zasady dobrego wychowania przy powitaniu wydają się być proste, jednak w sytuacjach oficjalnych, a do takich należy niewątpliwie rozmowa kwalifikacyjna, różnią się one znacznie od sytuacji towarzyskich. Oto kilka wskazówek, jak nie dać się stresowi i dobrze zachować przy powitaniu:

· całowanie w rękę

Jeśli jesteś kobietą nie wymuszaj pocałunku w rękę (możesz wprawić mężczyznę prowadzącego rekrutację w zakłopotanie, jeśli on nie hołduje tej zasadzie). Jeśli nie lubisz całowania w rękę, nie wyrywaj jej, ale delikatnie (choć stanowczo) powstrzymaj. Jeśli osoba prowadząca rekrutację jest znacznie starsza od Ciebie, pozwól jej na pocałunek 
w rękę.

Jeśli jesteś mężczyzną nie musisz całować kobiety w rękę, wystarczy zwykły uścisk dłoni. Warto dodać, że wiele pań nie lubi pocałunków w rękę w sytuacjach oficjalnych. Jeśli już zdecydujesz się na pocałunek w rękę powinieneś zawsze stać. Nie ciągnij kobiecej dłoni do swoich ust, pochyl się nad nią. Jeśli wyczuwasz opór kobiety, poprzestań na uścisku dłoni. 

· jeśli rozmowę kwalifikacyjna prowadzi kilka osób zwyczajowo przyjęte jest przywitanie się najpierw z najstarszą z nich.

· zawsze pierwszy mów „dzień dobry”, jeśli gdzieś wchodzisz.

10.   Jak nawiązać dobry kontakt z rozmówcą?
W nawiązaniu dobrego kontaktu pomocna bywa także odpowiednio sterowana mowa ciała. Oto kilka jej elementów, które powinny Tobie pomóc podczas rozmowy kwalifikacyjnej:

· zbliż się do rozmówcy, 

· pochyl się w kierunku rozmówcy (wyrazisz w ten sposób zaangażowanie i gotowość nawiązania kontaktu),

· nie krzyżuj rąk ani nóg, gdyż jest to pozycja obronna,

· utrzymuj kontakt wzrokowy, 

· uśmiechnij się – uśmiech to najbardziej uniwersalny i zrozumiały sygnał, że jesteś otwarty i zainteresowany nawiązaniem kontaktu, a tym samym przyjęciem wszystkich interesujących rozwiązań,

· postaraj się żeby rozmówca widział Twoje odpowiedzi. Kiedy w czasie rozmowy będziesz potakiwał głową, marszczył czoło, podnosił brwi, to rozmówca będzie pewien, że jest słuchany.

ZAŁĄCZNIK NR 1
Ważne adresy Internetowe:

www.pracuj.pl.
- oferty pracy w kraju i za granicą, możliwość otrzymywania ofert pracy na Twój adres e-mail, praktyczna wyszukiwarka ułatwiająca znalezienie właściwej oferty, poradniki dotyczące przygotowywania dokumentów aplikacyjnych, porady prawne dla poszukujących pracy i pracowników,

www.praca.wp.pl
- centrum ofert pracy portalu internetowego Wirtualna Polska, informacje o targach pracy, badanie poziomu wynagrodzeń na rynku pracy, poradnictwo pracy, psychotesty, baza kilkudziesięciu tysięcy ofert pracy – praktyczna wyszukiwarka pomagająca w znalezieniu odpowiedniej oferty,

www.praca.onet.pl
- jedna z największych internetowych baz z ofertami pracy, wyszukiwarka pozwalająca na poszukiwanie pracy 
w poszczególnych branżach lub regionach, poradniki dotyczące tworzenia dokumentów rekrutacyjnych, przygotowania 
i zachowania na rozmowie kwalifikacyjnej oraz określenia własnego profilu zawodowego,

www.gazeta.pl/praca
- baza ofert pracy Gazety Wyborczej, ułatwione możliwości wyszukiwania ofert, ciekawe poradniki dla poszukujących zatrudnienia, wyniki badań sytuacji na rynku pracy,

www.jobs.pl
- baza ofert pracy w kraju i za granicą, baza CV kandydatów – osób poszukujących pracy, możliwość umieszczenie swojego CV, ciekawe artykuły na temat sytuacji na rynku pracy

www. gratka.pl/pr
- serwis z ogłoszeniami w Internecie, w dziale praca: informacje o regułach tworzenia CV i listu motywacyjnego, najczęściej spotykane oczekiwania pracodawców, baza ofert pracy (poszukiwanie ofert ułatwia wyszukiwarka: „stanowisko”, ,,region”, „branże”), możliwość zamieszczenia własnego CV – będzie dostępne dla pracodawców poszukujących pracownika,

www.absolwent.net
- serwis dla młodzieży oraz absolwentów, zawierający oferty pracy, informacje o targach pracy oraz prezentacje firmy, 
a także wskazówki dla początkujących przedsiębiorców,


www.adecco.pl
- strona internetowa agencji pracy tymczasowej, doradztwo personalne, rekrutacja pracowników na stałe, oferty pracy tymczasowej,

www.szukamypracy.pl
serwis dla osób poszukujących zatrudnienia, baza ofert pracy 
w kraju i za granicą, 

www.creyfs.pl
- firmą oferującą usługi pracy tymczasowej, rekrutacji i selekcji pracowników, 

www.topjobs.pl
- baza ofert pracy możliwość umieszczenia swojej oferty oraz otrzymywania informacji o ofertach z danej branży (po zarejestrowaniu się w serwisie),

www.wakaty.com.pl
- baza ofert pracy, w poszczególnych województwach, ciekawe artykuły dotyczące sytuacji na rynku pracy,

www.praca.korba.pl
- portal z poradami dla osób poszukujących pracy, poradniki tematyczne,

www.praca.centrumofert.pl
- centrum ofert pracy, wyszukiwanie według wybranych kategorii,

www.ogloszeniapraca.eua.pl
- centrum ofert pracy w Polsce, najważniejsze przepisy kodeksu pracy,

www.hrk.pl
- portal rynku pracy, zawiera bazę ofert pracy, informacje 
o sposobach poszukiwania pracy, udostępnia wyniki badań dotyczące sytuacji na rynku pracy, podstawowe przepisy prawa pracy oraz poradniki (tworzenie dokumentów rekrutacyjnych, negocjowanie wynagrodzenia i inne),

www.pba.com.pl
- strona internetowa agencji doradztwa personalnego, zwiera bazę ofert pracy, możliwość umieszczenia własnego ogłoszenia typu „szukam pracy”,

www.person.pl
- strona internetowa poznańskiej agencji pracy czasowej, promująca taką właśnie formę zatrudnienia wśród studentów, możliwość umieszczenia swojej oferty w bazie agencji,

www.audit.com.pl
- strona internetowa agencji doradztwa personalnego, prowadzącej procesy rekrutacji pracowników dla firmy, zawiera bazę ofert pracy,



www.praca.money.pl
- portal internetowy zawierający bazę ofert pracy, możliwość wyszukiwania oferty w oparciu o kryteria zawodu oraz regionu, w którym szukasz pracy,

www.bankkadr.com.pl
- strona internetowa agencji doradztwa personalnego, zajmującej się procesem rekrutacji pracowników, baza ofert pracy, poradnictwo zawodowe, informacje prawne dla poszukujących pracy,

www.bdi.com.pl
- agencja doradztwa personalnego, prowadząca rekrutację 
i selekcje pracowników z wykształceniem technicznym.
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