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dln kobiel

Co prawda nie szata zdobi czlowieka, ale stréj jest niebywale waznym elemen-
tem wizerunku podczas rozmowy rekrutacyjnej. Oto kilka zasad ogélnych, ktére
trzeba mieé¢ na uwadze kompletujgc garderobe na spotkanie z rekruterem.

Dobierqj stroj stosownie do okolicznosci
— im bardziej formalna instytucja, tym
bardziej oficjalny powinien by¢ stréj. Nie
wszedzie musisz zaktadac garnitur lub ty-
powo galowy stroj, ale sg miejsca, gdzie
jest to wskazane.

Podczas budowania swojego stroju na
rozmowe kwalifikacyjng najlepiej trzy-
maj sie klasyki. Jest ponadczasowa
i trudno popetnic¢ z nig powazniejszy btgd.
Stréj ma by¢ ponadto komfortowy, ale bez
ekstrawagancji lub pot. niechlujstwa.

Wazne jest takze to, aby wybrane przez
nas ubrania byty czyste i schludne. To, jak
dbamy o nasz stréj moze by¢ dla praco-
dawcy wskazowkg, jak bedziemy dbali
0 wykonywanie obowigzkow zawodowych.

Wchodzgc na rozmowe kwalifikacyjng
dobre wrazenie mozesz zrobi¢ tylko raz!
Wyobraz sobie, co pomysli pracodawca
widzgc Cie w t-shircie i kolorowych tramp-
kach. Z pewnoscig nie skupi sie na tym,
ze masz ciekawqg garderobe. Przyjrzyj sie
ponizszym wskazowkom, jesli masz jakies
wagtpliwosci.

Wskazowki:

- Fryzura - najbardziej elegancko wyglg-
dajg wtosy starannie upiete lub odpo-
wiednio wymodelowane — wiosy zwigza-
ne w nonszalancki koczek na czubku gtowy
zostaw na wyjscia z przyjaciotmi i wypo-
czynek na plazy.

- Makijaz — powinien byc¢ delikatny — kla-
syczny. Jesli potrzeba, popraw go w cig-

gu dnia. Staraj sie stawiaé na delikatne
kolory, brgzy, réze, cieliste odcienie, ktére
delikatnie podkreslg urode — smokey eyes,
tecza na powiece czy sztuczne rzesy to ra-
Czej OpCja Na wieczorne wyjscie. Intensyw-
na pomadka rowniez moze byc¢ ryzykowna
— jesli sie na nig decydujesz, wybierz klasy-
ke i reszte make-upu pozostaw stonowa-
ng. Jesli nie masz wielkiego doswiadcze-
nia w makijazu, a chciatabys dodac sobie
pewnosci siebie delikatnym poprawieniem
urody, mozesz skorzystac z lekcji u wiza-
zystki — czasem podobne akcje odbywajg
sie w perfumeriach. Taka wiedza moze za-
procentowac.

- Manicure w biznesie — obowigzujg czte-
ry klasyczne kolory: bladorédzowy, mleczny,
czerwony lub bordowy. Wszelkie ozdoby
na paznokciach lepiej zmyc¢ i postawi¢ na
jednolity kolor. Zadbaj takze o dionie — aby
nie nie wyglgdaty na wysuszone wczesniej
je nakremuj, unikaj tez potamanych i ob-
gryzionych paznokci z odpryskami lakieru.

- Stroj ma by¢ elegancki - na spotkanie
formalne zrezygnuj z wzorzystych bluzek
w kwiartki lub kropki czy printy z frytkami -
wyglgdajg one infantylnie.

- Spddnica - diugose spodnicy powinna
sie kornczy¢ w okolicy kolana — zbyt krotka
bedzie wyglgdata nieelegancko. Wybiera-
jgc spodnice, dbaj o detale: wysokg jakose
tkanin, kroj, kolor. Sprawdz czy przy siada-
niu spodnica zachowa bezpieczng diu-
gosc i nie bedzie za krotka. Na rozmowie
bedziesz siedzie¢ - by¢ moze przy szkla-
nym stole lub biurku...
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- Top lub koszula - nie zaktadaj topow na
cienkich ramigczkach czy przeswitujgcych
bluzek. Pod marynarke zatdz biznesowy
top, ktory zakrywa dekolt oraz jest wy-
konany z tkaniny dobrej jakosci. Pamieta;
o odpowiednim dobraniu koloru bielizny
— pod biate koszule wybierz kolory cieli-
ste. Czarny stanik przeswitujgcy zza jasnej
bluzki moze byc¢ Zle odebrany.

- Buty — dobierz je tak, by byty eleganckie
i wygodne. Niekiedy rekrutacja trwa caty
dzien, dlatego nie warto decydowac sie
na zbyt wysokie szpilki, ktére po godzinie
bedg Cie nieprzyjemnie uwierac¢. W dodat-
ku kilkunastocentymetrowy obcas moze
by¢ odebrany jako zbyt ekstrawagancki,
nie wspominajgc juz, ze tatwo w nim o po-
tkniecie. Lepiej postaw na nizszy obcas lub
w 0gole z niego zrezygnuj na rzecz ele-
ganckich czotenek.

Pamietaj!

- Pamietaj o dodatkach — niech bedqg
klasyczne, bez zbednych szalerstw. Mo-
zesz wybrac¢ np. kolczyki (wystarczy jedna
para), pierscionki (maksimum po jednym na
dtor) i naszyjnik (najlepiej, aby byt skromny).
Jeszcze przed wyjsciem przejrzyj sie w lu-

strze i... by¢ moze zdejmij jeden dodatek.

Kolory w biznesie

Sytuacje formalne nie wykluczajq zacho-
wania kobiecosci i nowoczesnosci. Ze-
stawienia kolorystyczne poszczegolnych
elementow stroju budujg catos¢ nasze-
go wyglgdu. Takg klasyczng i eleganckg
podstawe stanowig m.in. szary, granato-
wy, czarny, biaty, btekitny, brgzowy — sg to
bezpieczne zestawienia, ktore nie powinny
budzi¢ zastrzezen. Nic jednak nie stoi na
przeszkodzie, by zdecydowac sie na inne
kolory — wazne, by podkreslaty kompeten-
cje oraz profesjonalizm.

boxrekrutacyjny.pl

1. Rozmowa rekrutacyjna to oficjalna okazja biznesowa — swobodny, luzny stroj zostaw

w domu i postaw na klasyczna elegancje.
2. Na rozmowe zabierz ze sobg szczotke do wioséw lub grzebien by poprawic fryzure oraz
Sciereczke, by przetrzec¢ przed wejsciem buty.

3. Buty powinny by¢ eleganckie, ale wygodne. By¢ moze spedzisz w nich kilka godzin.

4. | epiej zrezygnowac z ekstrawagancji w postaci wzorzystych ubran lub takich w neo-
nowych kolorach.
5. Dodatki nalezy potraktowac¢ minimalistycznie — kilka w zupetnosci wystarczy.
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PLANOWANIE
jepizer. Wyenaceanie celw

~

Jak sprawié, by Twoje plany i marzenia przyjmowaty realny ksztatt oraz stawaly
sie zrodlem Twojej motywacji, wewnetrznej sity i satysfakcji z tego, co robisz?
Jesli chcesz osiggnqgé taki stan, musisz poznaé swoje predyspozycje, mocne i sta-
be strony, okresli¢ i nazwaé swoje wartosci, ustali¢ priorytety, uksztaltowacé je
w cele i ustali¢ plan dziatania = na najblizszy dzien, tydzien, miesiqc, rok. Moze
wydawaé sie to niezwigzane z karierq, ale wizualizacja celéw i ich planowanie

potrafiq zdziataé cuda.

Twoje wybory i decyzje wigzg sie z prze-
konaniami, poglgdami i uksztattowanym
systemem wartosci. Kazdy wie, swiado-
mie lub intuicyjnie, co jest dla niego dobre,
a co zte, czego pragnie, do czego dgzy
oraz co chce osiggngc. Im bardzigj jestes
samoswiadomy tych rzeczy, tym tatwiej
wyznaczysz sobie cele zyciowe, zardwno
osobiste, jak i zawodowe. Jednak, aby wie=
dzieé, co nalezy robié, gdzie chcesz dojsé,
potrzebujesz planu dzialania do realizacji
tych celéw. Mozna oczywiscie poj$¢ na zy-
wiot, ale to moze zakonczyc sie porazka.

Najlepszym sposobem wyznaczania ce-
|6w jest podziat na kategorie, ktére mozna
przetozy¢ na konkretne dziatania:

- cele zwigzane z karierqg zawodowaq,

- cele dotyczqgce relacji z ludzmi,

- cele dotyczgce samorozwoju,

- cele materialng,

- cele prestizowe,

- cele zwigzane z odpoczynkiem.

Kiedy zrealizujesz cel w ktorej$ z powyz-
szych kategorii warto go zapisac. Dlacze-
go zapisywanie jest wazne? Poniewaz to,
co zostato zapisane jest trwalsze od tego,
co zostato tylko pomyslane. Zapisane cele
stajg sie dla bardziej wartosciowe i rze-
czywiste od tych pomyslanych. Metoda
zapisywania celow pomaga sie skupi¢ na
tym, co istotne, zwalniasz tez swojg pamiec
z obowigzku ciggtego pamietania o po-

stanowieniu - zapisanie to utrwalanie.

Dzieki zapisywaniu swoich celow i odha-
czaniu tego, co juz osiggngtes, mozesz
lepiej poznac¢ samego siebie. Mozesz od-
kry¢ jak bardzo sie zmienites, z tatwoscig
przesledzisz swoje sukcesy. Jesli pracujesz
nad swoim samorozwojem, zapisywanie
swoich celow, sledzenie kolejnych etapow
ich realizacji moze stac¢ sie dla Ciebie mo-
tywatorem, szczegolnie w momencie znie-
checenia i utraty checi do pracy. Jednak,
jesli nie ustalisz ostatecznych termindw na
wykonanie pracy, to Twoje zamierzenia
majg matg szanse na realizacje.

Cele mozna podzieli¢ na trzy kategorie wg
zakreséw czasowych:

- cele dtugoterminowe — osiggniecie ich
moze trwac rok lub dtuzej,

- cele srednioterminowe — ich realizacja
bedzie krétsza niz rok,

- cele biezgce ~ ich osiggniecie moze na-
stgpi¢ w najblizszym czasie.

Miernikiem sukcesu jest stopien realizaciji
celow. Cele muszg by¢ zbiezne ze sobg,.
Ustal ich stopien waznosci — ktoére z nich
sg najwazniejsze w catej karierze i przynio-
sg satysfakcje zich realizacji. Wyznaczone
cele muszq byc¢ ze sobq spéjne: cele Sred-
nioterminowe muszg byc¢ czescig celow
dtugoterminowych, natomiast cele bie-
zqce muszg wspotgrac z celami srednio-
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i dtugoterminowymi i stanowic element ich
realizacji.

Aby ustali¢ hierarchie celéw i kolejnosé ich
realizacji, odpowiedz sobie na nastepujq-
ce pytania:

- co trzeba zrobic?

- CO powinno sie zrobic?

- bytoby dobrze, gdyby co byto zrobione?
| zacznij dziatac!

Pamietaj, cele nadajq kierunek Twojemu
zyciu!

- Poprzez cele okreslasz czym chcesz sie
zajmowa¢ i do czego dgzysz.

- Cele wyznaczajg, co jest dla Ciebie waz-
ne, a co nie.

- Wyznaczanie celow pobudza umyst —
stajesz sie kreatywny.

- Wyznaczanie celow motywuje do kolej-

N_—————

Pamietaj!

~

nych dziatan.

- Realizacja celéw to realizacja marzen,
planéw, postanowien, co daje ogromng
satysfakcje.

Popularng metodg wyznaczania najwaz-
niejszych celéw jest trzykrotne spisywa-
nie listy z celami. Na pierwszq liste wpisz
wszystkie cele zwigzane z naszymi pla-
nami i aspiracjami. Nastepnie skresl 80%
z nich i stworz w ten sposob liste numer
dwa. Nie jest to tatwe, ale w ten sposob
masz pewnos$e, ze pozostawisz na liscie te
cele, ktére powinny byc¢ dla Ciebie priory-
tetowe. Kiedy juz skorczysz... Skresl kolejne
80% z listy numer dwa. To ostateczna lista
najwazniejszych celdw, ktérych powinienes
by¢ swiadomy, kiedy planujesz kolejne kroki
w swojej karierze.

boxrekrutacyjny.pl

1. Okreslenie celow pozwala Ci lepiej zolbrazowac sobie sciezke Twojego postepowania.
2. Zapisuj cele przyszte i zrealizowane — co zapisane to utrwalone.
3. Sledz swojqg sciezke kariery, zmiany jakie w Tobie zaszty oraz sukcesy jakie osiggnates —

to buduje samoswiadomos$e¢ wiasnej wartosci.

4. Myslgc o celach podziel je na krétko, srednio i diugoterminowe.
5. Koniecznie ustal terminy koncowe, chocby byty ogodline — to zwieksza szanse na sukces.
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AUDYT
kariery

Pewnie czesto styszysz, ze jeszcze na studiach powiniene$ mysleé¢ o swojej karie-

rze i zaplanowaé jak ma ona wyglgdaé. | chociaz wydawaé sie moze, ze to zbyt
szybko i bedzie jeszcze na to czas, to im szybciej przemyslisz, co chcesz w zyciu

robi¢, tym latwiej dojdziesz do celu.

Myslgc o swojej przysztosci podziel jg na
mate fragmenty zastanodw sie jak mozesz
do nich dojs¢ i co musisz zrobic, by w okre-
slonym czasie znalez¢ sie na odpowied-
nim poziomie kariery. Jednak, choc¢ brzmi
to prosto, nie jest takie tatwe. Na to, czy
wybrana przez nas branza jest dla nas
odpowiednia, wptywa wiele elementow.
Decydujgc sie na dang kariere zawodo-
wQg musisz zanalizowac wiele spraw, m.in.
swoje predyspozycje, wady, zalety, ale tez
wartosci, zdolnos$¢ uczenia i odpornose na
stres. To sprawy o ktérych podczas studiow
mysli niewiele osob. Jesli jestes zagubio-
ny, mozesz w tej kwestii postawic na tzw.
audyt kariery — narzedzie, ktére pozwa-
la uporzgdkowaé swoje zycie zawodowe
i zaplanowaé odpowiednie dziatania, by
byto one satysfakcjonujgce, a takze spojne
Z naszymi wartosciami i aspiracjami w zyciu
prywatnym.

Sposéb na zmiane
Audyt kariery to metoda oparta o test

kompetenciji, ktory pozwala przyjrze¢ sie
predyspozycjom zawodowym i Wprowa -
dzi¢ zmiany, ktére sq konieczne, by praca
byta zrodtem satysfakcji finansowej, ale
przede wszystkim, by sprawiata radosc¢
i pozwala realizowac¢ sie w zyciu. Po au-
dyt kariery czesto siegajg nie tylko osoby
poczgtkujgce, ale tez takie, ktére wypality
sie w danym zawodzie, chcg byc bardziej
skuteczne w branzy i szukajg sposobow na
poszerzenie kompetencji lub nawet planujg
zatozy¢ wiasng firme i kompletnie sie prze-
branzowi¢. Mozna go wykonac¢ samemu

na podstawie dostepnych testow (jednak

tej metodzie brakuje dystansu i obiekty-
wizmu) lub skorzystac z pomocy profesjo-
nalisty. Druga opcja wymaga oczywiscie
naktadow finansowych, ale tez pozwala
na spojrzenie w zupetnie inny sposodb na
twoje mozliwosci i umiejetnosci, a w do-
datku otrzymasz dopracowany plan dzia-
tania oraz CV stworzone przez specjaliste.
Jesli masz takg okazje, skorzystac z ustug
doswiadczonego doradcy, ktory wie, jak
przeprowadzi¢ doktadny audyt i zanalizu-
je kilka roznych scenariuszy, w kontekscie

obecnej sytuacji na rynku pracy.

Profil osobowy

Jesli zdecydujesz sie na profesjonalny
audyt kariery, otrzymasz do wypetnienia
szczegotowo opracowany test osobowo-
Sciowy, ktory pozwoli doradcy ustali¢ z kim
ma do czynienia i jakie sciezki zawodowe
sq dla danej osoby najlepiej dopasowane.
Pod uwage zostang wziete takie elementy
jak Twoje zdolnosci przywodcze, usposo-
bienie i cechy charakteru, podejscie do
innych osob, ale tez Twoje oczekiwania
wobec przetozonych i wspotpracowni-
kow. Wazne jest jaok dziatasz w sytuacjach
stresowych, wymagajgcych samodzielno-
$ci. Na tej podstawie doradca uwypukli
m.in. sytuacje i okolicznosci, ktére w pracy
z Tobg mogg wywotywac konflikty i na-
piecia. Z drugiej strony znajdzie tez te ce-
chy, ktére sg Twojqg silng strong w danym
kontekscie. Wazne tez sg motywacje we-
wnetrzne, bo to one decydujg o tym, jakie
stanowisko powinienes objgc¢ oraz do ja-
kiego dgzy¢. Na koncu otrzymasz sugestie
zawodowe, ktére zostang dostosowane
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do aktualnej sytuacji na rynku oraz w Two-
im zyciu. Jesli zdecydujesz sie na audyt
kariery w pozniejszym czasie, kiedy juz na-
bierzesz doswiadczenia, doradca wska-
ze takze elementy, ktore musisz zmienic¢
a obecnej pracy. By np. awansowac lub
poprawi¢ swojg sytuacje. Audyt kariery
to coraz czesciej wybierane w Polsce na-
rzedzie, ktore moze pomoc w zyciu zawo-
dowym — jesli jeste$ nim zainteresowany,

poszukaj w swojej okolicy firm zajmujgcych
sie doradztwem zawodowym. Wiekszos¢
profesjonalnych firm ma w swojej ofercie
audyt kariery. Pomoc Ci w tym moze tak-
ze Biuro Karier na Twojej uczelni. Zapytaj
czy wspotpracuje z takg firmg — mozliwe,
ze otrzymasz znizke. Koszt profesjonalnego
audytu wynosi do kilkuset ztotych, jednak
jest to dobra inwestycja w przysztose.

boxrekrutacyjny.pl

1. Jedli jeste$ zagubiony, szukaj pomocy np. u doradcow zawodowych.

2. Osoba z zewngtrz moze dostrzec oczywiste sprawy, ktérych Ty nie dostrzegasz i odpo-
wiednio Cie ukierunkowac.

3. Doktadna analiza zawodowa powinna zawiera¢ m.in. Twoje zalety, wadly, predyspozycje,
preferencje i by¢ zgodna z Twoimi planami zyciowymi.

4. Jesli jestes w sytuaciji z ktorej nie jestes zadowolony z obecnej sytuacji i wydaje Ci sie,
ze zle wybrates studia, specjalista lub mentor moze podpowiedzie¢ co nalezy zmienic lub
zainsirowac¢ Cie w zupetnie nowym kierunku. Zmiany nie sg zte!

5. Zwrde sie do organizagcii studenckich lub Biur Karier na uczelniach — by¢ moze prowadzg
one specjalne akcje dla studentow, ktore pozwolg Ci zrobi¢ audyt kariery na okazyjnych
warunkach lub za darmo.
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JAK NAPISAC

identne CV

Wydawaé by sie moglo, ze napisanie CV nie jest niczym trudnym. Kazdy z nas
intuicyjnie wie, Zze powinny sie w nim znalezé dane kontaktowe, posiadane do-
sSwiadczenie i wyksztalcenie, a takze dodatkowe umiejetnosci, a nawet zaintere-
sowania. Niestety, rekruterzy przyznajq, ze wiele CV robionych jest niestarannie,
bez dopasowania do miejsca przestania aplikacji. Nawet jesli CV jest napisane
poprawnym jezykiem, czesto minusem jest przejrzysto¢ i prezentacja danych,
a calo$é nie wyrdznia sie niczym sposrod tysiecy przesytanych zgltoszen.

Wystarczy niewiele, by stosunkowo matym
wysitkiem, podkreci¢ CV i zaintrygowac re-
krutera. Ponizej znajdziesz kilka punktow na
ktore powinienes zwrdcic uwage tworzgce
wiasne curriculum vitae.

Porzqdek

Niepetne, chaotycznie przedstawione in-
formacje, to podstawowy problem z jakim
spotykajqg sie osoby rekrutujgce. Stosuj za-
sade odwréconej chronologii — to najnow-
sze wyksztatcenie i do$wiadczenie powinno
byc¢ na gorze, a najstarsze w dole. Warto
zaczge od doswiadczenia — jesli masz go
niewiele, szukaj sposobodw, by pokazag,
7ze masz unikalng wiedze i umiejetnosci,
a takze zamiesc w zyciorysie aktywno-
Sci zwigzane z branzg, np. uczestnictwo
w projektach uczelnianych, zaangazowa-
nie w dziatania samorzgdu studenckiego,
wolontariaty, etc. Koniecznie zamiesc prze-
dziat czasowy kazdej wymienionej aktyw-
nosci (dzien, miesigc, rok), a takze podaj
firme lub organizacje z nig zwigzang, sta-
nowisko, ktore piastowates oraz chociaz
ogolny zakres obowigzkow. Wyroznij siel

Personalizu;j

Rzadko bywa tak, ze kandydaci majg kil-
ka roznych CV dla odpowiednich branz —
zazwyczdj majg jedno uniwersalne, ktore
Masowo rozsytajg — to btgd. Niepotrzebne
informacje odciggajg uwage pracodawcy
od najwazniejszych spraw. Dlatego piszqe
CV skup sie na potencjalnym pracodawcy

i pomysl co dla niego jest najwazniejsze.
Usun zbedne informacje takie jak ukonczo-
ne gimnazjum, stan cywilny czy nazwisko
panienskie. Podkresl umiejetnosci, wiedze
i doswiadczenie scisle zwigzane z branzg
pracodawcy. Nie wpisuj specjalizacji na
ktorej bytes, chyba, ze moze mie¢ zna-
czenie dla pracodawcy. Na przyktad jesli
skonczytes ,specjalizacje dziennikarskg”
na kierunku dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna nie wpisuj w CV specjalizacji
szukajgc zatrudnienia w branzy reklamo-
wej. Jesli zas spec‘alizac‘q bytaby ,rekla-
ma i promocja”, jak najbardziej nalezy to
podkreslic. W przysztosci, gdy nabierzesz
wiecej doswiadczenia, mozesz spokojnie
skresli¢ szkolenia czy projekty sprzed 5 lat.

Moéw prawde

Wielu kandydatow zawyza lub catkowicie
zmysla swoje umiejetnosci — niestety, jest
to szybko weryfikowane, a nakryty na ta-
kim procederze kandydat, jest pomijany
w przysztych rekrutacjach. Z badan wynika,
ze nawet 80% kandydatow zawyza swoje
umiejetnosci jezykowe. Znajomosce okre-
$lonych programow rowniez jest wyolborzy-
miana — jesli w pracy potrzebny jest Excel,
znajomos$c programu graficznego lub je-
zyka programowania, nie pisz, ze znasz
go w stopniu zaawansowanym. Jesli jego
znajomose byta wymieniona w wymaga-
niach pracodawcy, z pewnoscig zosta-
nie to doktadnie sprawdzone. Przyjrzyj sie
takze ogtoszeniom: program, ktoéry czesto
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wystepuje w wymaganiach z branzy moze
byc¢ faktycznie warty zapoznania sie z nim.
Poszukaj webinarium lub szkolenia, by po-
szerzy¢ swoje kompetencje tam, gdzie ich
brakuje.

Kwestie techniczne

Postaraj sie wyrézni¢ wizualnie — mo-
zesz np. kolorystykg CV nawigzac¢ do
barw firmowych pracodawcy. Postaw tez
na ciekawe akcenty czy wyrozniki. Jesli
masz takg mozliwose, stwodrz autorskie CV
w wektorowym programie graficznym np.
Adobe lllustrator, gdzie z tatwoscig wple-

Pamietaj!

X |
Qebrulncyy

ciesz ikonki (np. z portalu www.flaticon.com)
i osiggniesz ciekawsze efekty wizualne. In-
spiruj sie przyktadami z sieci, ale lepiej zro-
bisz, gdy stworzysz co$ wtasnego, co be-
dzie oryginalne i niepowtarzalne. Plik zapisz
koniecznie w .pdf, nawet jesli tworzysz zy-
ciorys w swojskim Wordzie lub Open Office.
Format .pdf to pewnose, ze plik otworzy sie
w formie, ktorej oczekiwates i uniemozliwi
zmiany tekstowe i wizualne w dokumencie.
Aby osiggng¢ maksimum profesjonalizmu,
podpisz CV: CV_Imie_Nazwisko_FIRMA_XYZ.
pdf. To pokaze, ze jestes$ doktadny i skru-
pulatny.

boxrekrutacyjny.pl

1. Podaj profesjonalnie wyglgdajgcego maila, np. imie.nazwisko@domena.pl. Maile takie
jak myszka@buziaczek.pl czy nygus@wip.pl mogqg skresli¢ Cie szybko z listy. Moze wydawac¢
sie to zabawne, ale to jedne z najczestszych bteddw popetnianych przy staraniu sie o staz

lub prace. Kazdy element jest wazny/!

2. Zaakcentuj petne i oczywiscie aktualne dane kontaktowe.

3. Less is more — zbyt wiele informacji moze zaszkodzi¢, tak samo jak ich brak.

4. Sprawdz doktadnie ortografie i stylistyke napisanego tekstu.

5. Uzywaj wyraznego, eleganckiego fontu bezszeryfowego — unikaj np. tych wzorowanych
na kaligraficzne lub futurystyczne. Dopasuj np. na akcenty lub wyrdznienia font szeryfowy.




F—
/

PRZETESTUJ

sielie

Zapewne nie raz wybierajqgc studia czy specjalizacje zastanawiates sie czy pod-
jates dobrqg decyzje. Nie jestes jedyny — po skonczeniu liceum niewiele jest oséb,
ktéore majqg jasng wizje swojej kariery i wiedzq juz co chcq robi¢ w przysztosci.
Dlatego wybér takich, a nie innych studiéw to czesto dzielo przypadku, presji
rodzicow lub réwiesnikow, a czasem i efekt mylnego wyobrazenia o danej branzy.

Z biegiem czasu okazac sie moze, ze wy-
brana wczesniej sciezka edukacji nie do
korca Ci odpowiada lub tez nie wiesz jak
wykorzystac¢ jg, by znalez¢ satysfakcjo-
nujgcg prace, dzieki ktorej bedziesz sie
rozwijac i.. utrzymasz sie po skonczonej
nauce. W takich chwilach pomdéc mogg
doradcy kariery, Biura Karier na uczelniach
lub dni otwarte w firmach, ktére pozwala-
jg lepiej zapoznac sie z tym, jak wyglgda
dana branza w praktyce. Inny sposob, by
przemysle¢ swoje umiejetnosci i przysztosc

w danej branzy to testy kompetenciji, ktore
mozesz zrobi¢ sam w domu.

Przetestuj sie

Testy predyspozycji zawodowych lub tez
osobowosci zawodowych to narzedzia
z ktorych korzysta wiele osob zwigzanych
z Human Resources oraz rekrutacjami.
Pozwalajg one zagtebic¢ sie w kandydata
i sprawdzi¢ czy pasuje do danego sta-
nowiska pod wzgledem cech charakteru
oraz osobowosci. Takie testy sg takze do-
stepne dla samych kandydatéow — dzieki
temu mozesz wykonac je samodzielnie
i przekonac¢ sie jaka droga kariery jest dla
Ciebie najlepsza. Wiele lepszych testow
jest odptatnych, gdyz firmy, ktore je opra-
cowaty nie chcg oddawac za darmo wy-=
pracowanego z trudem narzedzia. Zdarza
sie jednak, ze czes¢ wartych uwagi testow
jest dostepna za darmo. Podpowiemy Ci,
z ktoérych z nich warto skorzystac.

Test Wielkiej Pigtki
Wielka Pigtka (ang. Big Five) to model oso-

bowosci stworzony przez Paula Coste i Ro-
berta McCree. Nazwa pochodzi od pieciu
elementow osobowosci: neurotycznosci,
ekstrawersji, otwartosci na doswiadczenia,
ugodowosci oraz sumiennosci. Analiza tych
cech ma pozwoli¢ na ustalenie jakie masz
cechy i jak wpisujg sie one w Twoj wyma-
rzony zawodd. Na przyktad neurotycznose
odpowiada za to jak przezywasz nega-
tywne emocje oraz jak radzisz sobie ze
stresem. Z kolei ugodowos¢ wskazuje na
nastawienie do innych ludzi. Test w wer-
sji angielskiej znajdziesz np. tutaj: http://
www.outofservice.com/bigfive/

Kwestionariusz Zainteresowan Zawo-
dowych

To dosc popularny test czesto wykorzysty-
wany przez Urzedy Pracy - zostat stworzo-
ny na zlecenie Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej. Jak sama nazwa wskazuje, ma
on pomoc ustali¢, jaka branza jest ade-
kwatna dla Twoich umiejetnosciikwalifika-
cji. Warto poswieci¢ mu chwile i odpowie-
dziec¢ szczerze na kazde z pytan — pozwoli
Ci to obrac kierunek w jakim powinienes
rozwijac¢ sie zawodowo. Powinienes$ po-
$wieci¢ na niego okoto godzine = sktada
sie bowiem az z 209 pytan.

Test Rél Zespotowych Belbina

Rownie wazne co cechy, sq role jakie po-
dejmujesz w grupie. Czesto to one sq waz-
niejsze niz faktyczne kompetencje — tatwiej
nauczyc sie obstugi nowego programu niz
zmienic¢ swoj temperament czy osobo-
wos¢. Belbin opracowat wiec koncepcje




rol zespotowych, ktora pokazuje jakie ze-
spoty osiggajg sukces, a ktore sg skazane
na porazke. W efekcie powstato dziewiec
rol w zespole, ktore sg mocno zwigzane
z osobowosciq kazdego z jej cztonkow —
co wazne, kazda z nich jest wazna.chocby
tylko na jednym z etapow pracy. Aby do=
wiedzie¢ sie jakie role obierasz w grupie,
a co za tym idzie, jakie stanowiska lepigj
pasujg do Ciebie, musisz wypetni¢ pytania
dotyczgce 10-ciu grup stwierdzen. W sieci
bez problemu znajdziesz gotowy kwestio-
nariusz - za darmo.

boxrekrutacyjny.pl

Pamietaj!

1. Testy kompetencji mogg pomoc Ci przemyslec jak moze wyglgdac¢ Twoja kariera. Nie sg
to jednak wyznaczniki, ktérych musisz trzymac sie w 100%.

2. Dostepnych jest wiele réznych testow — czesto te rzetelne sg odptatne.

3. Test Wielkiej Pigtki powie Ci wiele o Twojej osobowosci w kontekscie przysztego zawodu.
4. Kwestionariusz Zainteresowan Zawodowych wskaze, ktéra branza jest dla Ciebie naj-
bardziej odpowiednia.

5. Test Rol Zespotowych Belbina to sposob, by sprawdzic¢ jakie jest Twoje miejsce w grupie
wspotpracownikow.



Podczas rozmowy kwalifikacyjnej moze sie okazaé, ze mowa ciata to jeden z naj-
istotniejszych elementéw oceny naszej kandydatury. Badania przeprowadzone
przez Harris Poll na zalecenie CareerBuilder pokazujq, ze 49 proc. pracodawcow
juz po pieciu minutach spotkania rekrutacyjnego wie, czy kandydat pasuje do
danego stanowiska, natomiast 90 proc. rekruteréw ma pewnosé po 15 minutach.

Mowa ciata to przede wszystkim postawa,
gesty, mimika i ton gtosu. Za ich pomocg
przekazujesz nie tylko niewerbalne komu-
nikaty, ale takze swoje emocje. To wszystko
sktada sie na jaokze wazne pierwsze wra-
zenie, ktore zrobisz na rekruterze. Zazwy-
czaj mowa w tym przypadku o zaledwie
10 sekundach. Po tym czasie, mimo, ze nie
padto jeszcze zadne stowo, bedzie miat
on juz wyrobiong wstepng opinie na Twoj
temat. Jedynie 7% ogélnego wrazenia
stanowiq nasze stowa - az 93% to mowa
ciala, gesty i ton glosu. Dlatego warto po-
zna¢ tajniki mowy ciata, by moc $wiadomie
kontrolowac¢ informacje jakie przekazujemy,
z nastawieniem na jak najwiecej tych po-
zytywnych.

Powitanie

Stanowczy krok oraz pewny uscisk dioni
przy powitaniu w zaledwie chwile potra-
fig stworzy¢ wrazenie osoby kompetentnej
i Swiadomej swoich zalet. Pamietaj takze,
by utrzymac kontakt wzrokowy z rozmow-
cg. Uciekanie wzrokiem na bok moze byc¢
odebrane jako zbytnia niesmiatose lub
nieuprzejmosc. Nie utrzymaj go jednak
caty czas! Najbezpieczniejsze rozwigzanie
to skupienie wzroku na wysokosci brwi lub
czubku nosa rozmowcy. Podczas rozmowy
z kilkoma osobami staraj sie utrzymywacé
kontakt wzrokowy ze wszystkimi. Poza tym,
przy powitaniu niezwykle wazng role od-
grywajq dtonie. Jesli sg spocone wytrzyj

dyskretnie w chusteczke przed spotkaniem
(miej jg zawsze w kieszeni lub torbie). Z kolei
zimne dtonie mozesz lekko rozetrzec o sie-

bie. Oznakg szacunku bedzie, jesli pocze-
kasz na wskazanie przez rekrutera miejsca,
gdzie mozesz usigse.

Wyprostu;j sie!

Jesli zajgtes juz miejsce, zadbaj o swojg
postawe. Zbyt sztywna i zamknieta spo-
woduje, ze zostaniesz odebrany jako 0so-
ba skupiona na sobie, niezbyt otwarta na
ludzi oraz nowe idee. Aby tego unikng¢ na-
lezy przyjq¢ zrelaksowanq pozycje — pro-
ste plecy, naturalnie utozone rece i nogi,
spokojny i opanowany oddech. Z drugiej
strony nalezy pamigetac o powadze rozmo-
wy kwalifikacyjnej. Nieeleganckie rozpar-
cie sie na krzesle nie wywota pozytywnego
wrazenia. Nie siadaj tez na brzegu krze-
sta, poniewaz sygnalizuje to niepewnosc.
Ciggte zmiany postawy, naprzemienne
krzyzowanie, prostowanie, przektadanie
NOg Mogg swiadczyC O Nerwowosci i nie-
pewnosci. Jesli zaktadamy ,noge na noge”
nie zmieniajmy jej zbyt czesto i kontrolujmy
~wymachiwanie” stopg, ktore jest oznakg
dyskomfortu.

Mowa ciata a gesty

Gestykulacja to naturalny element wypo-
wiedzi, jednak nie kazdy gest ma pozytyw-
ne konotacje. Zabawa wtosami lub diu-
gopisem to znak nadmiernej nerwowosci,
brak odpornosci na stres oraz niepewnosc.
Panuj wiec nad nadmiernym wymachiwa-
niem rekami. Ruchy rgk powinny odbywaé
sie w obrebie tutlowia, nie powinny tez na-
ruszaé strefy osobistej rekrutera. Jesli od-
czuwasz dyskomfort i nie wiesz co zrobi¢




z rekami, trzymaj je w jednym migjscu, np.
na udach lub oparciach krzesta. Zachowaj
otwartg postawe, nie krzyzujgc ramion i nie
strzelajgc stawami palcow.

Sposéb méwienia

Naturalny ton gtosu, jego barwa, wyso-
kosce, szybkose mowienia, gtosnose, rytm,
naturalny oddech sktadajg sie na od-
bior i wiarygodnos¢ Twojego komunikatu.
Dla przyktadu wysokie tony sq kojarzone
z emocjami, natomiast nizsze, z faktami. Im
gtos brzmi bardziej naturalnie, tym lepiej
bedziesz odbierany jako kandydat. Nieste-
ty, czesto stres powoduje $cisniecie gardia,
przez co zmienia sie ton, szylbkos¢ mowie-
nia, wysokos¢ gtosu. Sztuka prezentacji nie
jest prosta, ale mozna sie jej nauczy¢ cwi-

Pamietaj!

czqgc, dby ustrzec sie przed dodatkowym
stresem. Sposobem na drzgcy gtos czy
inne objawy stresu mogg byc¢ ¢wiczenia
rozluzniajgce poszczegolne partie ciata.
Swietnym sposobem moze by¢ stopniowe
napinanie, oraz po 5-10 sekundach rozluz-
nianie poszczegolnych czesci catego ciata,
zaczynajgc od dotu — tydek, ud, etc.

Musisz mie¢ swiadomosg¢, ze zaden z ge-
stow lub potknie¢ komunikacji niewerbal-
nej nie przekresla szans na zdobycie pracy,
jednak stwarzajg one konkretne, okreslo-
ne wrazenie i sprawiajq, ze rekruter bedzie
o Tobie myslat w okreslony sposob. Majgc
odpowiednig wiedze, mozesz przechyli¢
decyzje na swojqg korzysc, jesli rekruter sie
waha.

boxrekrutacyjny.pl

1. Nie liczy sie tylko to, co mowisz, ale tez jak moéwisz - panuj nad drzeniem gtosu i mow

wyraznie, naturalnie i spokojnie.

2. Nerwowe gesty i tiki wskazujg na brak pewnosci.

3. Nie unikaj kontaktu wzrokowego, ale nie utrzymuj go non stop.

4, Twoja postawa powinna byc¢ otwarta i emanowac pewnoscig siebie.

5. Mocny uscisk dtoni, usmiech i stanowcze ruchy kojarzone sg z kompetentnymi osobami.
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PYTANIA
niederwelone

Idgc na rozmowe rekrutacyjng musisz zastanowi¢ sie o co moze Cie zapytaé re-
kruter, ale takze powinienes wiedzie¢ jakie pytania podczas rozmowy nie powinny
pasé. Niedozwolone pytania czesciej pojawiajq sie w matych firmach, poniewaz
zazwyczaj rekrutacje prowadzi wiasciciel albo osoba przez niego wyznaczona.
Zdarza sig, ze takie osoby nie sq przygotowane do prowadzenia rozméw i czesto
tez nie majg odpowiedniej wiedzy wymaganej w pracy rekrutera.

Wedtug Zrodet prawa takich jak Kodeks
Pracy, Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej,
Kodeks Cywilnego, Ustawa o Ochronie Da-
nych Osobowych itp. rekruter nie moze nas
zapytac o: pte¢, wiek, niepetnosprawnose,
rase, wyznanie, Narodowose, postawy po-
lityczne, przynaleznose zwigzkowq, pocho-
dzenie, orientacje seksualng, stan cywilny,
posiadane dzieci, wyksztatcenie cztonkow
rodziny, stan zdrowia, sprawy finansowe,
plany rodzinne, sytuacje finansowqg, miej-
sca zatrudnienia matzonka, matzenskie, ro-
dzicielskie, czy karalnos¢ (w niektorych, sci-
$le okreslonych sytuacjach jest dozwolone).

Przykladowe pytania, ktérych nie powinie-
nes usltysze¢ od rekrutera:

- Czy pali Pan/i papierosy?

- Czy w najblizszym czasie zamierza Pani
zajs¢ w cigze?

- Czy w najblizszym czasie zamierza
Pan/i wzigc¢ $lub?

- Czy uwaza Pani, ze kobiety posiadajg-
ce dzieci mogg mie¢ problem z wykony-
waniem tego zawodu? (pytanie ukryte)

- Jakie wyksztatcenie ma Pana zona?

- Czy posiada Pan/i mieszkanie?

- Czy posiada Pan/i kredyt?

- Czy ma Pan/i choroby przewlekte?

Mimo, ze pytania o powyzsze kwestie sq
niedozwolone to moze sie zdarzye, ze
padng one na rozmowie kwalifikacyjne;.
Co wtedy?

Przede wszystkim nie powinienes pani-

kowac. Takie pytanie na pewno wprawia
w zaktopotanie, ale trzeba z niego wy-
brngc. Sg rozne mozliwosci wyjscia z tej
sytuaciji:

- mozesz zapytac sie rekrutera, jaki zwig-
zek ma zadane pytanie z rekrutacjq,

- innym wyjsciem jest grzeczne odmowie-
nie odpowiedzi i dodanie informacji, ze nie
jestes zobowigzany do udzielenia odpo-
wiedzi na to pytanie,

- jezeli pytanie nie byto konkretnie zada-
ne to mozesz podac¢ wymijajgcg, 0golng
odpowiedz,

- mozesz sprobowac obrocic pytanie
w zart i roztadowac napietqg sytuacje,

- jesli pytanie dotyczy zycia osobistego,
mozesz odpowiedzied, ze oddzielasz zycie
zawodowe od prywatnego.

Reakciji jest bardzo duzo, ale to Ty decydu-
jesz, ktorqg zastosujesz. Podjeta reakcja za-
lezy od Twojego charakteru i osolbowosci.
Jednak nie mozesz dac sie ponies¢ emo-
cjom. Nie uno$ gtosu, nie wchodz w dys-
kusje z rekruterem, nie groz sgdem — ta-
kie reakcje Ci nie pomogqg. Zdarza sie, ze
rekruterzy specjalnie zadajqg takie pytanie,
aby sprawdzic jak radzisz sobie w trudnych
sytuacjach.

Mimo wszystko powinienes zastanowic sie,
czy chcesz pracowac w firmie, ktéra juz na
samym wstepie narusza Twojg strefe pry=
watng. Jest duza szansa, ze pracodawca
bedzie tez tamat prawo, gdy juz Cie za-
trudni. PAMIETAJ: nie musisz odpowiadaé
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na pytania, ktére dotyczg Twojej prywat= ...
nosci lub godzg w Twojg godnosSé 0sobistq. ...
Decyzja zalezy wytgcznie od Cielbie. e

Aby by¢ gotowym, rozpisz sODIE PrZyKIO= e
dowe OAPOWIEAZI.

Moje przyklady niedozwolonych pytan ... ...
oraz preferowane na nie odpowiedzi:

boxrekrutacyjny.pl

Pamietaj!

1. Przed rozmowgq rekrutacyjng przygotuj ogolng odpowiedz na niedozwolone pytania.
2. Nie daj sie ponies¢ emocjom.

3. Bgdz asertywny i pewny siebie.

4. Pamietayj, ze ktopotliwe pytanie moze by¢ jedynie testem.

5. Zastanow sie, czy chcesz pracowac w organizacji, ktora juz na wstepie tamie prawo.
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BLEDY

pepeliiane najcreicie)

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydatowi towarzyszy duzy stres i nie za-
wsze wszystko wychodzi tak jak powinno. Warto z kazdej rozmowy kwalifikacyj-
nej wyciggngé wnioski, zastanowi¢ sie co zle zrobites, a co dobrze. Rozmawiaj
réwniez o tym z innymi znajomymi i ucz sie na ich bledach. Oto Twoja sciggawka

tzw. najczestszych wpadek.

Bledy najczesciej popelniane przez kan-
dydatéw:

1. Nieprawdziwe informacje w CV — pod-
Czas rozmowy rekruter szybko zorientuje
sig, co byto nieprawdg w CV. Bardzo cze-
sto wystarczy zadac odpowiednio pyta-
nie albo zadanie. Kandydat przytapany na
ktamstwie nie ma szans przejs¢ do kolejne-

go etapu rekrutacii.

2. Spéznienie sie na rozmowe — powinienes
wyjs¢ z domu wczesniej, aby w razie awarii
tramwaju czy autobusu, ulewnego desz-
czu i innych losowych sytuacji przyjs¢ na
rozmowe punktualnie lub przed czasem.
Zawsze miej pod rekg natadowany tele-
fon, by w razie zdarzen losowych zadzwo-
ni¢ do rekrutera z informacjg o spodznieniu.
W takim przypadku przepros i zapytaj czy
rekruter jest w stanie przyjg¢ Cie nieco
poznigj lub zaproponowad inny termin.

3. Nieodpowiedni ubiér — pierwsze wraze-
nie mozna zrobi¢ tylko raz, dlatego waz-
nym elementem jest stroj. Powinienes go
dostosowac do firmy i stanowiska. Jesli
masz pytania lub wgtpliwosci, koniecznie
zajrzyj na nasze karty dotyczgce DRESS
CODE. Tam podpowiemy co zrobic, by strdj
dziatat na Twojg korzyse.

4, Brak wiedzy o firmie — kandydaci cze-
sto nie wiedzqg czym doktadnie zajmuje sie
firma, do ktérej aplikowali, dlatego przed
spotkaniem przejrzyj sobie jej strone in-
ternetowq, profile w mediach spoteczno-
§ciowych, itp. Nikt nie bedzie wymagat od

/A S\ N\

Ciebie szczegotowych danych, ale pod-
stawowe pojecie zawsze powinienes miec.

5. Oczernianie poprzednich pracodawcéw
— gdy kandydat negatywnie wypowiada
sie o bytym pracodawcy, nie wptywa to
dobrze na opinie u rekrutera. Bedzie oba-
wiat sig, ze kiedys$ tak samo ta osoba be-
dzie mowic¢ o jego firmie. Zastandw sie co
mozesz powiedzie¢ o poprzednim praco-
dawcy, gdy padnie o nim pytanie. W od-
powiedzi unikaj zbednych emocji, staraj sie
odpowiadac profesjonalnie i nie zagtebiqj
sie w nieprzyjemne szczegoty.

6. Brak entuzjazmu - kandydat powinien
wykazywac che¢ do pracy w danej firmie,
aby rekruter mogt zauwazye, ze faktycz-
nie zalezy mu na danym stanowisku. Aby
pokazac swoje zaangazowanie wskaz np.
blogi branzowe, wspomnij o ciekawej no-
wosci dotyczgcej dziatalnosci firmy.

7. Brak wyréznienia sie — rekruter przepro-
wadza duzo rozmow rekrutacyjnych i wiek-
$z0s$¢ z nich przebiega podobnie. Jezeli
w jakikolwiek sposéb wyréznisz sie spo-
§réd innych, bedziesz miat wieksze szan-
se, ze to wlasnie Ty dostaniesz tq posade.
Mozesz to zrobi¢ nietypowym hobby, umie-
jetnosciq lub np. autorskim CV, nie opar-
tym na gotowych szablonach dostepnych
w sieci. Pamietaj tez, aby przygotowac od-
powiedniq autoprezentacje.

8. Brak szacunku do rekrutera i innych
oséb w firmie — nie mozesz by¢ arogancki




‘

czy nieuprzejmy. Niestosowne sg takie za-
chowania jok odbieranie telefonow w cza-
sie rozmowy rekrutacyjnej, zucie gumy czy
zbyt swobodna forma wypowiedzi.

9. Niekontrolowana mowa ciata — mozesz
mie¢ najlepsze umiejetnosci, ale jezeli Two-
je ciato tego nie potwierdza mozesz nie
dostac pracy. Musisz kontrolowac swoje
ruchy, poniewaz one zdradzajg nerwowosc
i niepewnosc.

10. Brak pytan — zawsze na koncu rozmo-=
wy rekrutacyjnej kandydat zostaje zapy-
tany, czy ma jokies$ pytania. Nie powinno
sie odpowiadac ,nie", poniewaz swiadczy
to o tym, ze kandydat nie jest zaintereso-
wany dalszymi etapami rekrutacji lub tym
jak wyglgda praca w firmie. Przed rozmowq
rekrutacyjnq przygotuj sobie kilka pytan,
ktore mozesz zadaé rekruterowi.

Pamietaj!

Po kazdej rozmowie kwalifikacyjnej zapisz
na kartce bledy jakie popelnites. A moze
rekruter zaskoczyt Cie jakims pytaniem?
Analizujgc wszystkie rozmowy bedziesz
coraz lepiej przygotowany do kolejnych.
Posiadajgc doswiadczenie w rozmmowach
kwalifikacyjnych Twoj poziom stresu przed
takim spotkaniem bedzie sie zmniejszac.
Wykorzystaj system boxrekrutacyjny.pl by
uzyskaé wartosciowy feedback po kazdej
rozmowie - dodatkowo dzieki wizytéwkom
mozesz sie pozytywnie wyrézni¢!

Moje bledy do poprawienia: ...

boxrekrutacyjny.pl

1. Prowadz historie i wyciggaj wnioski z poprzednich rozmow kwalifikacyjnych.
2. Wymieniagj sie doswiadczeniem ze znajomymi.

3. Unikaj najbardziej popularnych bteddw.

4. Niezmiernie wazne jest pierwsze wrazenie!

5. Traktuj kazdg rozmowe rekrutacyjng jako wyzwanie.
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pracy?

T s
GDZIE SZUKAC

Duzo oséb rozpoczynajqcych swojq kariere, zastanawia sie, gdzie szukaé infor-
magcji o ofertach pracy oraz jak jeszcze podnie$é swoje kwalifikacje, by zwiekszyé

swoje szanse.

Gdzie szukaé pracy?

Informacje o ofertach pracy znajdziesz
w wielu réznorodnych miejscach — nie
ograniczaj sie wiec tylko do jednego z nich.
Najszerszg bazg ofert znajdziesz rzecz ja-
sna w sieci — m.in. na pracuj.pl, jobsqu-
are, praca.pl czy infopraca.pl. Istniejg tam
popularne platformy, ktére przedstawiajg
ogtoszenia firm i instytucji. Wérod nich sg
tez takie, ktore gromadzg oferty jedynie
z danej branzy lub wojewddztw czy miej-
scowoséci. Oferty mozesz czesto filtrowac
wedtug wtasnego uznania w zaleznosci od
oczekiwanego poziomu stanowiska, wyna-
grodzenia czy warunkow zatrudnienia. Ta-
kie strony oferujg rowniez rozne przydatne
narzedzia, np. kalkulator wynagrodzenia.

W internecie duzo ofert pojawia sie na
grupach w mediach spotecznosciowych,
aczkolwiek biorgc oferte z social mediow
upewnij sie, ze nie jest to oszustwo. Z duzg
ostroznoscig podchodz do ogtoszen typu:
W dwa dni zarob 5000 zt". Nie nalezy jed-
nak catkowicie rezygnowac z podobnych
ogtoszen na grupach branzowych — to tu-
taj czesto pojawiajg sie najswiezsze oferty,
jeszcze zanim trafig na znane strony i por-
tale rekrutacyjne.

Kolejnym miejscem w internecie, gdzie mo-
zesz otrzymac oferte pracy jest platforma
Goldenline oraz LinkedIn. Sg to serwisy,
w ktorych mozesz budowac swoj personal
branding i pokazac sie pracodawcom z jak
najlepszej strony. Czesto rekruterzy wyko-
rzystujg te platformy, w celu zaproszenia
osoby do wziecia udziatu w procesie re-
krutacjnym. Dlatego stale aktualizuj swoj

profil, bgdZ aktywnym, sprawdzaj skrzynki
odbiorcze — nigdy nie pozostawiaj zapy-
tania ze strony rekrutera bez odpowiedzi,
nawet jesli jego propozycja nie do konca
spetnia Twoje oczekiwania.

Innym miejscem, w ktérym znajdziesz ofer-
ty pracy, jest Biuro Karier na uczelni. Firmy
bardzo chetnie nawigzujg wspodtprace ze
uczelniami w celu pozyskania studentow
na staze i praktyki. Zozwyczaj Biura Karier
prowadzg strone internetowq, na ktorej za-
mieszczajq oferty. Zorientuj sie jak to wy-
glgda na Twojej uczelni.

W mniejszych miejscowosciach nadal
preferowanym medium z ofertami pracy
jest gazeta. Jezeli w sieci jest mato ofert
z Twojej miejscowosci, zajrzyj do regional-
nej gazety, zbierajgcej ogtoszenia z okolicy.
Mozesz rowniez udac sie do Urzedu Pra-
cy, ktory pomoze Ci znalez¢ odpowiednig
prace.

Duzo firm nie oglasza oficjalnie, ze poszu-
kuje pracownikéw, dlatego dobrym pomy-
stem jest wystanie swojej aplikacji do firmy,
ktora Cie interesuje, nawet jezeli nie ma in-
formagji o prowadzonej rekrutacji. Czasami
firma poszukuje pracownika w ekspreso-
wym tempie i mozesz miec¢ szczescie ztozy¢
aplikacje w odpowiednim momencie.

Jak sie rozwijaé?

Aby miec¢ szanse dostac sie do wymarzo-
nej pracy, trzeba sie rozwijac. Najlepszym
sposobem jest uczestniczenie w roznych
wydarzeniach branzowych: szkoleniach,
warsztatach, prelekcjach, spotkaniach,




konferencjach itp. Dlatego wybierz forme,
ktéra najbardziej Ci odpowiada, ale tez
probuj roznych opcji | propozycji. Podczas
tego typu wydarzen mozesz nawigzac
nowe kontakty i uczy¢ sie od oséb bardzie

doswiadczonych.

Jednak znalezienie odpowiedniego wyda-
rzenia na wiasng reke moze by¢ sporym
wyzwaniem, dlatego warto korzystac z ta-
Kich portali jok Portal Rozwoju CARE-ER.
pl, ktore sq bazg roznorodnych wydarzen.
Przewagqg CARE-ER oprocz bazy wiedzy,
jest to, ze automatycznie dopasowuje
on do potrzeb uzytkownika oferty rozwo-
ju i cyklicznie je podsyta - wystarczy tylko
uzupetnic profil. Dzieki temy oszczedzisz
czas i unikniesz spamu - otrzymasz jedynie
spersonalizowane ogtoszenia o tym co sie
dzieje, ktore bedqg dla Ciebie wartosciowe.

Pamieta;j!

1. Szukaj ofert w réznych migjscach.

Jezeli nie lubisz chodzi¢ na wydarzenia,
albo masz inne powody, by ich unikag,
skorzystaj z webinarow. W Internecie znaj-
dziesz ich bardzo duzo, zarazem dotyczg-
cych roznych dziedzin - eksploruj wyda-
rzenia np. z Facebooka wg. zainteresowan,
wybierz odpowiednie i rozwijaj sie bez wy-
chodzenia z domu.

Najwiekszg skarbnicg wiedzy sq ksigz-
ki, jezeli jednak chcesz byc¢ na biezgco
z informacjami, czytaj czasopisma i gazety
branzowe. Sledz réwniez wartoéciowe blogi
i portale internetowe.

Podsumowujgc: same studia to za mato,
musisz sam zadbaé o swéj rozwéj. Najlep-
szym sposobem jest praktyka oraz bezpo-
Srednia inspiracja oraz czerpanie z wiedzy
i doswiadczenia specjalistow z branzy.

boxrekrutacyjny.pl

2. Wyslij aplikacje do firmy, nawet jezeli nie prowadzi aktualnie rekrutacji. Dopasuj list mo-

tywacyjny i CV do kazdej oferty.

3. Studia to tylko poczqgtek i zacheta do dalszego, samodzielnego rozwoju. Caty czas!
4. Duzo czytaj i raz w miesigcu wybierz sie na event zwigzany z Twojg branzq lub skorzystaj

Z webinaru.

5. Zatéz konto na portalu rozwoju CARE-ER.pl i bgdZ na biezgco z mozliwosciami rozwoju.
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W Siebie?

\/
JAK UWIERZYC

Stres i brak pewnosci siebie potrafig czesto przyémi¢ zalety i umiejetnosci kan-
dydatéw. | choé moze brzmieé to jak truizm, to aby dostaé prace, musisz wierzyé

w siebie i swoje umiejetnosci.

Pewnosé siebie pomoze Ci w przekonaniu
rekrutera, ze jestes odpowiedniq osobg na
dane stanowisko. Bedgc osobg niezdecy-
dowang, niesmiatg, moéwigcq bez przeko-
nania bedziesz miat problem z przekona-
niem do siebie innych, zarowno rekrutera,
jak iprzysztych wspotpracownikow.

Dlaczego brak Ci wiary w siebie?
Skgd sie w ogole bierze brak wiary w sie-
bie? Nie jest to co$ z czym sie rodzimy.
Brak pewnosci siebie przychodzi wraz
z dorastaniem, gdy rodzice, opiekunowie,
nauczyciele zaczynajg nam stawiac nie-
rzadko wygorowane wymagania Oraz po-
rownujg do innych. W efekcie u niektorych
moze wyksztatcic¢ sie przekonanie, ze nie sg
wystarczajgco dobrzy i nie zastugujg na
pochwaty. Takie przeswiadczenie nie po-
maga w sytuacjach, kiedy trzeba zapre-
zentowac sie przed obcg osobg. Kilkuletnie
dzieci czesto nie majg jednak podobnych
obaw. Chcgc sie nauczy¢ pewnosci siebie
musisz wydoby¢ z siebie naturalng ceche
- tg ktoérg miates bedgc dzieckiem.

Okietznaj stabe strony

Pierwszym krokiem w budowaniu wiary
w siebie jest przyjrzenie sie swoim stabo-
§ciom. Zastanow sie w jaki sposob Cie one
ograniczajqg i obro¢ je w pozytywne cechy.
Np. jezeli czesto styszysz, ze jestes zbyt
gadatliwy — wyjasnij sobie, ze po prostu
w tatwy sposob nawigzujesz relacje z in-
nymi osobami. Zastandw sie tez jak mozesz
walczy¢ z wadami, ktore Ci przeszkadzajg
w robieniu kariery — to pozwali nie tylko na-
by¢ pewnosci siebie, ale tez nowych cen-
nych kwalifikacji lub nietypowych umiejet-
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nosci. Jesli jestes niesmiaty, sprobuj zadac
obcym ludziom mijanym na ulicy pytanie
— moze ono by¢ btahe i dotyczye¢ godziny
czy pytania o droge. Mozesz zapisac sie
takze na lekcje tanca: czesto pomagajg
one w uzyskaniu wyprostowanej sylwetki,
ktora emanuje pewnosciqg siebie. Nawet je-
$li to tylko poczgtkowe wrazenie, to moze
sie ono przerodzi¢ w przekonanie.

Uswiadom sobie zalety

Nastepnie wypisz na kartce swoje po-
zytywne cechy (min. 5). Przeznacz na to
zadanie dosy¢ duzo czasu i na spokojnie
sie zastanow. Popros rowniez rodzine, czy
przyjaciot, aby powiedzieli Ci, jokie dobre
cechy w Tobie widzg. Osoby z Twojego
otoczenia majg rozne perspektywy i mogg
Cie cenic¢ za inne cechy — powinienes byc¢
tego swiadomy! Majgc juz zebrane i zapi-
sane wszystkie cechy przeczytaj je na gtos
kilka razy. Czytaj je rowniez kazdego dnig,
aby Two] mozg mogt sie do nich przyzwy-
czai¢, az w koncu nie bedziesz sie wahac,
czy sg to Twoje mocne strony, czy nie.

Bolesna krytyka

Musisz takze nauczy¢ sie przyjmowac
krytyke, czesto to wiasnie ona podwaza
Twojg pewnosc siebie. Przede wszystkim
uswiadom sobie, ze to, co kto§ moéwi nie
jest obiektywne. Jest to jedna z opinii i nie
mozesz traktowac jej jako jedynego wy-
znacznika w swoim zyciu. Nie da sie zaspo-
koi¢ oczekiwan wszystkich, nie mozna tez
spowodowac, aby wszyscy Cie lubili. Byty,
sg i bedqg osoby, ktére znajdg w Tobie ne-
gatywne cechy i musisz sie z tym pogodzi¢
i to zaaokceptowac. Gdy przyswoisz to, co
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przed chwilg przeczytates, Twoje zycie sta-
nie sie tatwiejsze, poniewaz nie bedziesz
sie przejmowac tym co.inni myslg o Tobie.

Nie boj sie wyzwan

Wiara w siebie jest waznym elementem
w procesie rekrutacji, nawet jesli jestes$ na
etapie poszukiwania ogtoszen. Zdarza sie,
Ze niektdre osoby nie wysytajg swojej apli-
kacji do pewnych firm lub na dane stano-
wiska, poniewaz uwazajg, ze nie sprostajqg
danym wymaganiom. Z takim nastawie-
niem trudno zdoby<¢ wymarzong prace.
Pamietaj, ze nic nie tracisz wysytajgc CV,
a mozesz zyskac cenne doswiadczenie
—-nawet jesli ostatecznie nie otrzymasz
propozycji zatrudnienia. Dlatego nie béj
sie ryzykowacé i pamietaj, ze nikt nie jest
idealny i kazdy posiada porazki na swoim
koncie - to dzieki nim kazdy z nas staje sie
lepszy. Wygrywa ten, kto sie nie poddaje
i idzie dalej z wysoko podniesiong gtowq
unikajgc juz popetnionych btedow.

Cwicz!

Oto proste ¢wiczenia, ktore mogg pomaoc
Ci sie osmieli¢ oraz cwiczy¢ asertywnosc:

Pamietaj!

1. Pewnosci siebie mozna sie nauczye. Cwiczgce jq.

2. Osoby, ktore wierzg w siebie tatwiej znajdujg prace.
3. Nie przejmuj sie krytykq.
4. Nie ma osob idealnych.
5. Ryzykuj, tam swoje bariery, niweluj obawy.

\/

1. Zgtos sie — wyktadowcy czesto pytajqg
o to czy wszystko jest jasne. Zazwyczaj,
nawet jesli ktos ma wagtpliwosci, to woli je
przemilczec niz sie zgtosi¢. Nie ma w tym
nic ztego, ale nastepnym razem gdy cze-
gos$ nie zrozumiesz, popros o wyjasnienie
lub dopytaj by wiedzie¢ wiece;.

2. Komplementuj — zbyt rzadko komple-
mentujemy inne osoby. O wiele tatwiej
przychodzi nam krytyka. Jednak komple-
menty sprawiajg, ze inni nas lubig, a my
sami jestesmy bardziej otwarci na kontakty
miedzyludzkie. Komplementowanie innych
to swietny sposob na walke z niesmiatoscig
— zacznij od znajomych lub sgsiadow, ale
pamietaj, ze nic nie stoi na przeszkodzie, by
pochwali¢ kogos zupetnie obcego.

3. Uzyj kamery — spokojnie, chodzi o ka-
mere wyobrazong! Mamy tendencje do
wyolbrzymiania negatywnych zdarzen.
Sprobuj wyobrazi¢ sobie, ze sytuacje ktora
Cie zestresowata lub poszta nie po Twojej
mysli zarejestrowata kamera. W ten spo-
sob zobiektywizujesz zdarzenie i by¢ moze

stwierdzisz jednak, ze nie byto az tak Zle.

boxrekrutacyjny.pl



Udato sie! Zostates zaproszony na rozmowe o prace. Przed Tobq kolejny krok:
idgc na rozmowe musisz wzigé ze sobg kilka niezbednych elementéw.

1. Wydrukowane CV oraz list motywacyjny
— moze sie zdarzyc, ze rekruter nie bedzie
ich mie¢ wydrukowanych. Jesli bedziesz
przygotowany w takiej sytuacji, otrzymasz
dodatkowy plus za organizacje i profesjo-
nalne podejscie.

2. Dyplom ukonczonych studiéw/szkoty —
rekruter moze chcie¢ upewnic sie, ze infor-
macje zawarte w Twoim CV sqg prawdzi-
we. Oczywiscie chodzi o dyplom ostatnie]
szkoty — sieganie do liceum czy gimnazjum
jest zbedne.

3. Referencje — sqg waznym elementem, po-
niewaz potwierdzajg Twoje doswiadczenie
oraz stawiajg Cie w pozytywnym $wietle.
/Za kazdym razem popros osobe z ktorg
wspotpracujesz o wystawienie referencji -
nigdy nie wiesz kiedy mogg Ci sie przydac.

4. Zaswiadczenia ukonczonych kursow,
certyfikaty — nie bdj sie chwali¢, gdyz wy-
mienione zaswiadczenia potwierdzg Twoje
nabyte umiejetnosci oraz chec ciggtego
poszerzania wiedzy.

5. Portfolio — jezeli robites juz jakies projekty,
warto abys sie nimi podzielit z rekruterem.
Wybierz kilka dobrych zamiast mnostwa
Srednich.

Wszystkie powyzsze elementy schowaj do
teczki, aby sie nie pogniotty i wez je na
rozmowe. Zwroc uwage na to, aby teczka
nie byta brudna, popisana, czy reklamujg-
ca konkurencje, poniewaz zamiast pomaoc,
moze to zaszkodzic.

Oprocz dokumentow warto zawsze zabrac
ze sobg przyktadowo:

1. Telefon komorkowy — by w razie opdznie-
nia lub problemu z dotarciem skontakto-
wac sie z rekruterem. Zapisz sobie bezpo-
Sredni kontakt do niego. Jednak pamietaj,
aby telefon wyciszy¢ przed spotkaniem!

2. Notes i diugopis — zapisz sobie najwaz-
niejsze zagadnienia z rekrutacji, by powrd-
CiC do nich poznie.

3. Chusteczki higieniczne — przyda sie na
awaryjne sytuacje, gdy zechcesz schowac
gume do zucia, przetrzec buty czy wytrzec
dfonie.

4. Wizytowke — wreczajgc jg rekruterowi
mozesz zostac lepiej zapamietany i po-
strzegany jako profesjonalista.

5. Pastylki mietowe lub od$wiezacz — pod-
czas spotkania liczy sie kazdy detal.

6. Jesli zostates poproszony o przygotowa-
nie dodatkowego zadania czy prezentacji
— koniecznie zabierz je w wersji drukowane]

oraz cyfrowej.

I ——~
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Pamietaj!

1. Przygotuj sobie wszystkie wazne rzeczy dzien przed spotkaniem rekrutacyjnym.

2. Zaskocz rekrutera swoim profesjonalizmem.

3. Wyciggaj wnioski z poprzednich rozmow.

4. Zadbaj o natadowany telefon — najlepiej miej ze sobg powerbank.
5. Podczas umawiania na rozmowe dopytaj czego oczekuje rekruter.
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csollisin

«Marka osobista to to, co ludzie méwiq o Tobie, kiedy nie ma cie w pokoju” - czyli
co powinienes wiedzie¢ o budowaniu marki osobistej w social media.

Coraz powszechniejsze staje sie spraw-
dzanie kandydatéw na dane stanowisko
w mediach spotecznosciowych. Rekruterzy
przeszukujg siec i social media pod kgtem
informacji na temat osob biorgecych w re-
krutacji i na ich podstawie podejmujg de-
cyzje o zaproszeniu do rekrutacji lub nawet
o zatrudnieniu. Zastanow sie jakie slady
pozostawiasz po sobie w sieci | kto ma do-
step do informacji na twoj temat, a takze
ktore z nich wolatbys przemilcze¢ w kon-
tekscie budowania kariery. Biorgc pod
uwage rosngcg konkurencje wsrod spe-
cjalistow z réznych dziedzin i koniecznosc
wyroznienia sie na rynku, dbanie o wizeru-
nek i skupienie sie na budowaniu wiasnej
marki nabiera coraz wiekszego znaczenia.
Personal branding to diugotrwaly proces
— marke wtasng tworzysz poczgwszy od
okreslenia wtasnego JA, utozenia strate-
gii dziatania, zbudowania swojej sieci po-
wigzan i relacji po wykreowanie wiasnego
stylu. Kazdy z tych elementow wptywa na
to, jak nas odbiera otoczenie.

10 zachowan w social media, ktére dys-
kwalifikujg kandydatéw*

1. Niewtasciwe zdjecia — np. z alkoholem,
w neglizu lub dwuznacznych sytuacjach.
2. Informacje, z ktorych wynika, ze kandy-
dat stosuje uzywki.

3. Stawianie w ztym $wietle poprzednigj
pracy lub mowienie Zle o kolegach z pracy.
4. Stabe umiejetnosci komunikacyjne oraz
btedy jezykowe i ortograficzne.

5. Dowody nietoleranciji religijnej, spotecz-
nej lub rasowe).

6. Informacje, ktére swiadczg o tym, ze
kandydat ktamie w swojej aplikagiji.

7. Publikacja poufnych informaciji, np. o by-

tym pracodawecy lub klientach.

8. Zatargi z prawem.

2 Infantylne nicki.

10. Wykrycie ktamstwa na temat nieocbec-
NOSCI W pracy.

Powyzsze zachowania mogg utrudnic
staranie sie o posade. Co robi¢, aby Twoj
wizerunek byt zgodny ze standardami re-
kruterow?

Na co rekruterzy zwracajq uwage, robiqgc
tzw. social media screening?*

1. Szerokie zainteresowania kandydata oraz
pasje zwigzane z nimi.

2. Stosowne i profesjonalne zdjecie.

3. Umiejetnosci komunikacyjne.

4. Kreatywnosc, ciekawe zdjecia, projekty
w ktére zaangazowany jest kandydat.

5. Zdobyte nagrody lub wyrdznienia.

6. Referencje uzyskane od innych.

7. ,Polubienie” profilu firmy, do ktérej kandy-
dat ztozyt swoje CV.

8. Duza siec¢ kontaktow.

Korzysci, ktore daje sSwiadome korzystanie
z social media:

Profesjonalny wizerunek — oznacza m.in.
spojnosc CV z tym, co mozna znaleze¢
o Tobie w sieci. Ale tez odpowiednie zdje-
cia ukazujgce kandydata w ciekawy spo-
sob, wysoki poziom kemunikacji (znajomosé
zasad poprawnej pisowni), zachowany
szacunek w komunikacji (brak przejawow
nietolerangcji, dyskryminacji, wulgarnosci).
Budowanie wizerunku eksperta — tutaj liczy
sie dzielenie sie posiadang wiedzg, udziat
w dyskusjach, komentowanie i linkowanie
branzowych artykutow, publikacja wta-

snych opracowan. To wszystko sprawia, ze

el /A
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bedziesz postrzegany jako osoba zaanga-=
zowana, znajgca najnowsze trendy w swo-
jej branzy i zainteresowana tematem.
Networking — czyli Twoje otoczenie: przy-
jaciele, znajomi, wspotpracownicy, to tak=
7e pomoc w znalezieniu ciekawej pracy.
Obserwatorami Twojego profilu mogg byc¢
takze sami rekruterzy. Popros bytych lub
obecnych wspotpracownikow o wystawie-
nie referencji i ich publikacje — podniesiesz
poziom zaufania do swojej osoby.

A co z nieocbecnoscig w sieci? Unikanie
obecnosci w social media to zta strate-
gia. Doszto do tego, ze jesli rekruter nie
znajdzie informacji na Twoj temat w sieci,
moze stac sie podejrzliwy wzgledem umie-
jetnosci i doswiadczenia oraz zrezygnowac
z Twojej kandydatury.

Etapy budowania profesjonalnego profilu
i kwestie do przemyslenia:

1) Budowa wizerunku — co chcesz osig-
gnggc, jaki masz cel? Przemysl swoje moc-
ne i stabe strony oraz przemysl jak chcesz
ksztattowac siebie na rynku pracy.

2) Jaki czas cheesz poswieci¢ na budowa-
nie wizerunku oraz jak dziatac¢ - wpisy na

*za CareerBuildercom

Pamietaj!

biezgco, czy stworzenie portfolio na stronie
internetowej lub portalu?

3) Czy Twoj profil bedzie powigzany z CV,
czy ma byc¢ dodatkiem informujgcym np.
O zainteresowaniach?

4) Gdzie sg potencjalni pracodawcy i re-
kruterzy? Dostosuj miejsce publikacji swo-
jego profilu utatwiajgc jego znalezienie.

5) Jakie umiejetnosci i wiedze chcesz po-
kazac¢ na swoim profilu?

Miejsca do prezentaciji profilu:
Facebook - pozwala na budowanie szero-
kiej sieci kontaktow, jednak wymaga dys-
cypliny i spojnosci w tematyce.

LinkedIn — miedzynarodowy serwis groma-
dzqgcy specjalistow z réznych dziedzin, bar-
dzo czesto odwiedzany przez rekruterow.
GoldenLine - polski odpowiednik Linkedln,
zZwro¢ w nim uwage na grupy i fora.
Instagram lub Pinterest — promocja za po-
mocq fotografii.

Vlog/Blog - zarowno krecenie filmow, jak
i prowadzenie bloga wymaga czasu i za-
angazowania. Za pomocg tych mediow
mozna wykreowac siebie jako eksperta,
jednak wymagajqg wiedzy i systematycz-
nosci w zamieszczaniu informacii.

boxrekrutacyjny.pl

1. Zacznij budowac swoj wizerunek. Jak najwczesnie.
2. Bgdz aktywny w social media pod wzgledem kompetencji, wiedzy, w dyskusjach.

3. Unikaj najbardziej popularnych btedéw w wizerunku.
4. /awsze dbaj o kontakty i networking.
5. Wyrdznij sie.
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REKRUTERZY
— na co vvacajn, winge?

10 sekund - tyle masz, by zrobi¢ dobre pierwsze wrazenie na rekruterze. Dlatego
tak wazny jest nie tylko twéj stréj i wyglqd, ale tez najdrobniejszy gest, a nawet
ton glosu podczas rekrutacji. Czesto podczas pierwszych kilku minut rozmowy
zapada decyzja o przyjeciu lub odrzuceniu kandydata. Jesli chcesz dowiedzieé¢
sie jak maksymalnie wykorzystaé swéj potencjat podczas rozmowy i przekonaé
do siebie pracodawce lub rekrutera, koniecznie przeczytaj o tym, na co zwracajq
uwage analizujgc kandydata podczas rozmowy.

Stréj

W wiekszosci przypadkow powinienes
postawi¢ na elegancje. Nawet w branzy
kreatywnej lepiej zapomniec o kolorowych
trampkach i t-shirtach. Dobierajgc garde-
robg mysl biznesowo i zwracaj uwage na
szczegoty. Moze sie wydawag, ze to twoje
kompetencje powinny by¢ oceniane, ale
kazdy z nas jest wzrokowcem — takze re-
kruter. To oznacza, ze nawet podswiado-
mie bedzie odbierat przekaz jaki sygna-
lizujesz mu wyglgdem: strojem, gestami,
postawq, tonem gtosu. Wiecej o stroju
przeczytasz na naszych kartach o DRESS
CODE.

Kultura osobista

Bqgdz mity — nie tylko dla rekrutera i praco-
dawecy, ale dla kazdego kogo spotkasz. To
jak potraktujesz personel sprzgtajgcy czy
0soby pracujgce na recepcji takze moze
byc¢ brane pod uwage przy ostatecznej
ocenie kandydata. Czasami pracodaw-
cy specjalnie wystawiajg kandydata na
probe, np. proszgc recepcjonistow, by nie
mogli znalez¢ umoéwionego spotkania. Jesli
kandydat przyjmie to ze spokojem i kultu-
rq, jest o krok blizej, by zdoby¢ upragniony
staz lub prace.

Mow bez stéw

Nasza mowa ciata przekazuje az do 97%
komunikatow, ktore wysytamy. Na jej pod-
stawie dobry rekruter jest w stanie dowie-

dziec¢ sie 0 nas wiecej niz przypuszczamy.
Nawet to jak sie z nim witamy nie jest bez
znaczenia — jesli podchodzimy do nie-
go pewnie, patrzymy w oczy i swobodnie
uscisniemy mu reke, mozemy zdobyc¢ jego
przychylnos¢. Takie zachowanie oznacza
bowiem pewnosc¢ siebie i roztacza wraze-
nie kompetencji. Jesli jestesmy zgarbieni,
uciekamy wzrokiem, nie zrobimy nieste-
ty dobrego pierwszego wrazenia. Rece
takze przekazujg bardzo duzo informacji
— nerwowe gesty czy tiki, skubanie skorek
lub paznokci lub zabawa diugopisem czy
witosami pokazujg, ze jestes zestresowany.
Najlepiej oprzec rece na krzesle czy oprzec
na udach — ich pozycja powinna by¢ wy-
godna i naturalna, ale spokojna. Wazny
jest takze odpowiedni kontakt wzrokowy
- powiniene$ go utrzymywac przez oko-
to 60-70% czasu rozmowy. Jesli uciekasz
wzrokiem, patrzysz w dot, to mozesz wyjs¢
na osobe nieszczerq lub zakompleksiong
i niesmiatq. Takg postawqg umniejszasz tez
swoje osiggniecial.

Zadawaj pytania

Zazwyczaj po tym jak odpowiesz na pyta-
nia rekrutera lub pracodawey, zapyta on
czy sam chcesz jakie$ zadac. Powinienes
skorzystac z tej okazji i zapyta¢ o warun-
ki zatrudnienia, dowiedzie¢ sie co nalezy
do obowigzkdw osoby na interesujgcym
Cie stanowisku, jak wyglgda typowy dzien
pracy, a takze jak wyglgda sciezka awan-
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‘ su i mozliwosci rozwoju. Brak zainteresowa- 3. Bawienie sie czym$ co lezato na stole
nia i pytan, moze sprawic wrazenie, ze nie - 33%

- traktujesz rozmowy powaznie i nie intere- 4. Zta postawa ciata (np. przygarbienie) —
suje Cie nawigzanie wspotpracy. 30%

. 5. Wiercenie sie na krzesle — 29%
Na koniec zerknij na-najczesciej popetnia- 6. Krzyzowanie ramion na piersi — 26%
ne btedy podczas rozmowy kwalifikacyjnej, 7. Zabawa wtosami, dotykanie twarzy —
ktore wskazali menadzerowie dziatow HR 25%
(wg. badania na zlecenie CareerBuilder): 8. Staby uscisk dtoni — 22%
1. Brak kontaktu wzrokowego z rekruterem 9 Za duzo gestow w czasie rozmowy kwa-
- 65% lifkacyjnej = 1%
2. Brak usmiechu w czasie rozmowy kwali- 10. Za mocny uscisk dtoni — 7%

|‘ fikacyjnej = 36%

boxrekrutacyjny.pl

Pamietaj!

1. Przed wejsciem na rozmowe wytgcz dzwieki w telefonie — pamietaj tez, by pod zad-
nym pozorem nie odbierac¢ telefonu, jesli zdarzy sie, ze zadzwoni w trakcie rozmowy.
2. Zachowaj kulture osobistg w kazdej sytuacji, nawet jesli rekruter jest nieuprzejmy.
3. Panuj nad dfonmi — nerwowe gest, ciggte poprawianie sie i pstrykanie dtugopisem czy
palcami mogg by¢ Zle odebrane.

4. Przyjdz o wyznaczonej godzinie i znajgc imie i nazwisko osoby z ktorg umowites sie na spotkanie.
5. Jesli z jakichs powoddw nie zdotasz dotrze¢ na spotkanie lub sie spodznisz, uprzedz o tym
rekrutera — nie warto pali¢ za sobg mostéw, a niestawienie sie na umowione spotkanie
bedzie miec taki skutek.
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Wiasnie dostates pierwsze zaproszenie na rozmowe rekrutacyjng i nie wiesz cze-
go sie spodziewaé? Powiniene$ wiedzieé, ze proces rekrutacji nie zawsze prze-
biega tak samo - w zaleznosci od wymogoéw stanowiska lub kultury organizacji
jakq reprezentuje firma, mozesz stanqé w obliczu bardzo réznych wyzwan.

Odmienne formy rekrutacji rzgdzg sie swo-
imi-prawami, ktérych warto przestrzegac,
by caty proces zakonczyt sie dla Ciebie jak
najlepszym wynikiem. Pracodawca moze
siegngc¢ po takie metody jak assessment
center, rozmowa kwalifikacyjna, auto-pre-
zentacja, testy kompetencji, rozmowa tele-
foniczna lub coraz popularniejsze ostatnio

bio-dane. Czym roézniq sie te sposolby?

Assessment Center

To dos¢ kosztowna forma rekrutaciji, dla-
tego zazwyczaj wykorzystywana jest przez
duze przedsiebiorstwa i korporacje. AC jest
kompleksowe i pozwala sprawdzi¢ w prak-
tyce umiejetnosci i osobowos¢ kandydata
oraz jego przydatnosc dla zespotu — dla-
tego tez przeprowadzane jest w kilkuoso-
bowych grupach, ktére dostajg wspolne
zadania do wykonania. Zazwyczadj nie ma
jednego poprawnego sposobu rozwigza-
nia postawionego przed grupg problemu
-mozna do niego podejsc w rdzny sposob.
Po wykonanym zadaniu trzeba bedzie je
przedstawi¢ wspolnymi sitami. Wazne, by
zrobi¢ to w logiczny i przejrzysty sposob.
Co istotne, podczas AC nie stargj sie prze-
pchngc¢ na site swoich opinii — bgdz nasta-
wiony na dialog i kompromis. Wiele osob
popetnia btgd obstajgc przy swoim, co jest
oceniane jako brak umiejetnosci prowa-
dzenia dialogu i skutecznego rozwigzania
problemu. AC trwa zazwyczaj kilka godzin.

Rozmowa kwalifikacyjna

Odbywa sie w o wiele mniejszym gronie —
Pracodawce reprezentujg zazwyczaj jedna
lub dwie osoby. Czesto te, ktore wezesnig)

kontaktowaty sie z kandydatem. Czasami
proszg one o wypetnienie prostego testu,
jednak zazwyczaj gtownym trzonem tej
formy jest rozmowa. Dotyczy¢ ona moze
zarowno dotychczasowych doswiadczen,
jak i planéow na przysztose, umiejetnosci
oraz znajomosci filozofii firmy. Najlepiej
przygotowac sie do niej analizujgc najpo-
pularniejsze pytania, jakie sg zadawane
podczas rozmow rekrutacyjnych. Pamieta;j,
by przybyé na miejsce punktualnie i mak-
symalnie wykorzystaé spedzony z rekrute-
rami czas, by dowiedzieé sie o oczekiwa-
niach firmy oraz jej metodach pracy.

Testy

Podczas niektorych rekrutacji mozesz zo-
stac¢ poproszony o wypetnienie roznego
rodzaju testow. Dosc¢ popularne sg testy
psychologiczne, nastawione na kompe-
tencje miekkie kandydata. Majg one wska-
zywac na cechy osobowosci, inteligencje
emocjonalng oraz role jakie dana osoba
przejmuje w zespole, co jest szczegodlnie
wazne w kontekscie okreslonych stanowisk.
Poza tym, mozesz napotkac takze testy lo-
giczne i mierzgce inteligencje, a takze testy
jezykowe, ktore zweryfikujg czy Twoj poziom
kompetencji jezykowych jest taki sam jak
deklarowany w CV. Nierzadko zdarzajqg sie
takze testy matematyczne badajgce jak
kandydaci radzg sobie z prostymi oblicze-
niami i analizg danych liczbowych.

Prezentacja

Coraz czescie] kandydaci mogg spotkac
sie z prosbg o przygotowanie prezenta-
cji dotyczgcej siebie, danego zagadnie-
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nia lub zleconego zadania. Pracodawca
w ten sposob chce zbadac jak radzisz
sobie z powierzonym zadaniem, czy po-
trafisz prezentowac informacje i jaok dzia-
tasz w _kontekscie zawodowym. Wazny
w tym przypadku jest profesjonalizm i od-
powiednie przygotowanie — w niektorych
przypadkach liczy sie takze pasja i zaan-
gazowanie, jesli Twoim zadaniem jest prze-
konanie Pracodawcy i rekrutera do Two-
jego pomystu. Unikaj nudnych rozwigzan
i schematow, a takze zadbaj o oprawe wi-
zualng. W zaleznosci od branzy i specyfiki
firmy w ktérej ubiegasz sie o prace, posta-
raj sie odpowiednio zaskoczy¢ i zaintrygo-
waé, by zapasé w pamieé, a jednoczesnie
pozostawié¢ po sobie dobre wrazenie.

Rozmowa telefoniczna

To czesto pierwszy etap rekrutacji podczas
ktérego Pracodawca potwierdza, ze nadal
jestes zainteresowany ofertq, a takze pyta
o doswiadczenie czy motywacje do pra-
cy — zakres pytan jest podobny jak w roz-
mowie rekrutacyjnej. Zazwyczaj przy okazji
sprawdzane sqg takze kompetencje jezyko-
we i koniecznos¢ odpowiedzenia na kilka
pytan w jezyku deklarowanym w CV. To
wygodny i szybki sposdb wstepnej selekgji,
nie wymagajgcy od kandydata zjawienia
sie osobiscie w siedzibie firmy, pozwalg-
cy rekruterowi na rozmowe z zaskoczenia
i zZbadanie jak w takiej sytuacji radzi sobie
kandydat. Dlatego jeszcze przed zapro-
szeniem na rozmowe O prace warto prze-
¢wiczy¢ sobie w gfowie jej scenariusz.

Pamietaj!

Bio-dane
To stosunkowo nowa metoda rekrutacii.
Ma forme specjalnego kwestionariusza
dotyczgcego danych biograficznych kan-
dydata, w tym danych demograficznych,
posiadanych kwalifikacji, doswiadczenia
zawodowego, motywacji do pracy, etc.
Najwazniejsze jest w przypadku tej me-
tody ustalenie jakie sg powigzania okre-
slonych zdarzer w zyciu kandydata z za-
chowaniem wynikami w pracy. To pozwala
dokona¢ wstepnych zatozen dotyczgcych
kolejnych lat kandydata w firmie. Jest to
dos¢ skomplikowany test — kandydat moze
byc¢ zmuszony odpowiedzie¢ nawet na 150
pytan. Nastepnie pracodawca porownuje
wyniki z testami zrobionymi przez osoby
zatrudnione w firmie na podobnym sta-
nowisku. To coraz popularniejsza metoda,
dlatego istnieje szansa, ze bedziesz miat
z nig do czynienia.

X
Qebrulncyy

boxrekrutacyjny.pl

1. Podczas zaproszenia od rekrutera dopytaj o forme rekrutacji — lepiej sie przygotujesz.
2. \W czasie zadan grupowych nie staraj sie uwawadniac jedynie swoich pomystow — na-

staw sie na dialog i wspodtprace.
3. Na pytania pisemne odpowiadaj starannie i zadbaj o czytelnos¢ odpowiedzi.

4. Pocwicz testy jezykowe i logiczne — sq wykorzystywane w wielu typach rekrutacii.
5. Kiedy rozmawiasz przez telefon, usmiechaj sie — rozmoéwca to poczuje i zostaniesz lepiej
odebrany.
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Co prawda nie szata zdobi czlowieka, ale stréj jest niebywale waznym elemen-
tem wizerunku podczas rozmowy rekrutacyjnej. Kilka zasad ogéinych, ktére trze-
ba mie¢ na uwadze kompletujqc garderobe na spotkanie z rekruterem.

Dobieraj stroj stosownie do okolicznosci
— im bardziej formalna instytucja, tym
bardziej oficjalny powinien by¢ stréj. Nie
wszedzie musisz zaktadac garnitur lub ty-
powo galowy stroj, ale sg miejsca, gdzie
jest to wskazane.

Podczas budowania swojego stroju na
rozmowe kwalifikacyjng najlepiej trzy-
maj sie klasyki. Jest ponadczasowa
i trudno popetnic¢ z nig powazniejszy btgd.
Stréj ma byc¢ ponadto komfortowy, ale bez
ekstrawaganciji lub niechlujstwa.

Wazne jest takze to, aby wybrane przez
nas ubrania byty czyste i schludne. To, jak
dbamy o nasz stréj moze by¢ dla praco-
dawcy wskazowkg, jak bedziemy dbali
0 wykonywanie obowigzkow zawodowych.

Wchodzgc na rozmowe kwalifikacyjng
dobre wrazenie mozesz zrobi¢ tylko raz!
Wyobraz sobie, co pomysli pracodawca
widzgc Cie w t-shircie i kolorowych tramp-
kach. Z pewnoscig nie skupi sie na tym, ze
masz ciekawq garderobe. Ponizsze wska-
zowki rozwiejg Twoje wagtpliwosci.

Wskazowki dla mezczyzn

- Garnitur - W niektorych sytuacjach gar-
nitur bedzie lepszg opcjq niz zestaw mary-
narka + spodnie. Mimo to mozesz zdecydo-
wac sie na nieco swobodniejszg wersje, Np.
taki garnitur, ktory posiada otwarte klapy,
charakteryzujgce sie otwartymi, trojkgtny -
mi wcieciami na wysokosci wigzania kra-
wata. Kieszenie marynarki i spodni mogg
posiadac patki, czyli dodatkowe elementy
zastaniajgce wejscia do kieszeni. Pamieta;,

ze w pozycji stojgcej marynarka powinna
miec¢ zapiety guzik = wtedy lepiej uktada
sie na ciele. Mozesz jg rzecz jasna rozpigg,
gdy siadasz.

Wersje marynarki i zasady zapinania: za-
pinana na 1 guzik: powinien byc¢ zapiety,
zapinana na 2 guziki: goérny zapiety, dolny
odpiety, zapinana na 3 guziki: gorny zapie-
ty/odpiety, srodkowy zapiety, dolny odpie-
ty, zapinane na 4 i wiecej: lepiej zostawic¢
catkiem rozpiete.

Kolor garnituru — wybierz granat lub ciem-
noniebieski. Na kolor czarny zdecydu;j sie,
gdy starasz sie o stanowisko wymagajg-
ce bardzo eleganckiego ubioru.

- Koszula — najbezpieczniejszym wybo-
rem bedzie klasyczna — biata, pasujgca
do kazdego garnituru, jednak nic nie stoi
na przeszkodzie, by wybrac odcienie nie-
bieskiego lub szarosci — masz wyglgdac
elegancko, ale bez przesady. Nigdy nie
wktadajmy koszuli z krotkim rekawem do
garnituru — dress code dopuszcza jedynie
te z diugim. Istotne jest réwniez odpowied-
nie dobranie koszuli — dobrym wyborem
bedzie taliowana, dopasowana.

- Krawat — Jesli zdecydujesz sie na kra-
wat postaw na jednolite, stonowane kolory,
w szczegolnosci kolor niebieski, ktory bu-
duje poczucie zaufania. Jezeli nie starasz
sie o kierownicze stanowisko, odrzuc¢ czer-
wony, ktory niepotrzebnie odwraca uwage
od twarzy oraz moze zostac odebrany jako
oznaka dominacji, a wrecz zagrozenia dla
szefa. Czerwony to kolor lidera.

)/
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A jesli nie garnitur, to?

Business casual, czyli jednolite, ciemne
spodnie oraz jednolita koszula z diugim
rekawem. Jezeli jest chtodniej, mozesz
wtozy¢ marynarke — dopuszczalne jest by
miata inny kolor niz spodnie (np. granatowe
spodnie i szara marynarka). W ostateczno-
$ci mozesz zatozy¢ jednolity sweter z wy-
puszczonym kotnierzykiem koszuli. Mozna
do niego zatozyc¢ krawat. Pamietaj o tym,
ze podczas rozmowy kwalifikacyjnej powi-
nienes$ wyglgdac elegancko, bez wzgledu
na to, czy praca o ktorg sie starasz stawia
na biate czy niebieskie kotnierzyki (biate
i niebieskie kotnierzyki to terminy wywodzg-
ce sie ze Standw Zjednoczonych, bedgce
odpowiednio okresleniem pracownikow
biurowych i tych z linii produkcyjnych).

- Pielegnacja - dfonie to Twoja wizytowka
— zadbaj o to, aby nie byty wysuszone ani
zniszczone.

Dodatki:

Wybierz odpowiednie buty i skorzany
pasek. Obuwie powinno by¢ dobrane
do reszty stroju.

- Skarpety — ich kolor powinien by¢ taki
sam lub nieco ciemniejszy od spodni (po-
dejscie klasyczne).

- Obuwie - musi wyglgdac¢ na zadbane
(konieczne wypastowanie). Jezeli na ze-

Pamietaj!

wnqtrz jest deszczowo lub snieznie, pamie-
taj o zabraniu ze sobg butdw na zmiane
lub przynajmniej zabrania czegos, czym
mozna przetrzec¢ buty. Zta pogoda nie
zwalnia z obowigzku wyglgdania schludnie.

- Obrgczka, zegarek i spinki — to jedyna
dopuszczalna bizuteria. Wszelkie naszyjniki
i bransolety zostaw w domu na nieoficjalne
okazje.

- Dobre wrazenie robi aktowka — jesli masz
na to srodki, zainwestuj w takg, ktéra be-
dzie pasowata kolorem do butow.

- Fryzura — artystyczny nietad nie jest naj-
lepszym wyborem. Postaraj sie starannie
uczesac, a takze ogolic. Jesli jestes posia-
daczem modnej ostatnio brody, zadbaj, by
byta zadbana.

boxrekrutacyjny.pl

1. Rozmowa rekrutacyjna to oficjalna okazja biznesowa — swobodny, luzny stréj zostaw

w domu i postaw na klasyczng elegancje.

2. Na rozmowe zabierz ze sobg szczotke do wioséw lub grzebien by poprawic fryzure oraz
Sciereczke, by przetrzec¢ przed wejsciem buty.

3. Buty powinny by¢ eleganckie, ale wygodne. By¢ moze spedzisz w nich kilka godzin.

4. | epiej zrezygnowac z ekstrawagancji w postaci wzorzystych ubran lub takich w neo-
nowych kolorach.
5. Dodatki nalezy potraktowac¢ minimalistycznie — kilka w zupetnosci wystarczy.
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ELEVATOR PITCH

Nasze zdolnosci, dziatania i doswiadczenie sq tak samo wazne jak... umiejetnosé
opowiadania o nich. Zainteresowanie i zaintrygowanie naszego odbiorcy w cig-
gu kilkudziesieciu sekund jest bardzo trudne, ale to niezwykle cenna zdolnosé

- szczegdlnie na rozmowie kwalifikacyjnej.

Wedtug definicji elevator pitch to kilku-
dziesieciosekundowa prezentacja osoby
lub pomystu, mozliwa do przeprowadzenia
podczas jazdy windqg - stgd wtasnie na-
zwa — elevator — ang. winda. Elevator pitch
ma przyku¢ uwage naszego wspottowa-
rzysza i zacheci¢ do dalszego kontaktu lub
wspotpracy. Zatozeniem elevator pitch jest
wyobrazenie sobie sytuacji, w ktérej wcho-
dzisz do wiezowca i wsiadasz do windy.
Twoim celem jest rozpoczecie rozmowy
z jadgcym wspottowarzyszem, ktory jest
menadzerem lub kierownikiem decydujg-
cym o rozwoju firmy. Dostep do tej osoby
jest w normalnych warunkach ograniczo-
ny, a ta konkretna przejazdzka to jedyna
okazja do rozmowy. W okolicach ¢sme-
go pietra powinien jechac z Tobqg juz nie
przypadkowy pasazer, lecz cztowiek zain-
teresowany Twojg osobg, umiejetnosciami
oraz pomystami. Ale uwaga! Masz tylko 25
sekund - tyle srednio trwa podroz windg
w biurowcach na mityczne 42 pietro. Oczy-
wiscie to tylko przyktad, bys lepiej wczut
sie w role. Krétkiej i szybkiej prezentaciji
nie determinuje miejsce lecz zamyst, aby
to co chcemy powiedzieé, przeksztalcié
w spdéjng wypowiedz i atrakcyjne przed-
stawic siebie i swoje doswiadczenia, ale
takze plany i dziatania.

Elevator Pitch zazwyczaj stosuje sie przy
biznesowych spotkaniach majgcych na
celu pozyskanie inwestoréw lub partnerow
dla nowego przedsiewziecia. Jednak ten
rodzaj prezentacji rownie dobrze spraw-
dzi sie podczas rozmowy kwalifikacyjnej,
na ktorej bardzo czesto proszony jestes

0 zaprezentowanie swojej osoby w kilku
stowach. Wczesnigj przygotowana, dobrze
opracowana autoprezentacja, moze uta-
twi¢ Ci to trudne zadanie. Duzo tatwiej jest
przygotowaé opis swojej osoby w domu
i przeéwiczyé¢ jg na spokojnie, niz podczas
dosé stresujgcego spotkania, jakim jest
rozmowa rekrutacyjna.

Co moze sie skladaé na elevator pitch stu-
zqgcemu prezentacji wltasnej osoby przed
rekruterem?

- Ogodlny rys biograficzny (skonczone stu-
dia, kursy, poprzedni lub najwazniejsi pra-
codawcy).

- Jaki jest Twoj cel zyciowy?

- Czym zawodowo sie interesujesz, gdzie
szukasz swojego migjsca Na rozwoj.

- Jaka jest Twoja przewaga nad inny-
mi kandydatami, co mozesz zaoferowac
pracodawcy, jakie umiejetnosci wniesiesz
do firmy (kazdy moze powiedzie¢ o ciez-
kiej pracy, zaangazowaniu, ale w tym przy-
padku chodzi o co$, co Cie wyrdzni).

- Czym sie zajmujesz po pracy, jakie sg
Twoje ulubione zajecia, hobby, pasja

Jesli praca o ktorg sie ubiegasz wymaga
nieszablonowego myslenia lub zdolnosci
kreatywnych, mozesz pokusic¢ sie o nieba-
nalny wstep lub ciekawg forme powiedze-
nia prostych rzeczy. Na przyktad zamiast
stwierdzi¢ ,interesuje sie sprzedazg i.mar=
ketingiem i wigze z tym swojq przysztosc”
mozesz sprobowac podejsc do sprawy
inaczej. ,Jestem sprzedazowym Houdinim
— potrafie wyczarowac obiecujgcg wspot-
prace oraz sprawic¢, ze znikng wszelkie
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opory klienta”. W ten sposob tatwiej wy-
rozni¢ sie na tle podobnych konkurentow.

Prezentacja wtasnej osoby, ktora zawiera
krotki, rzeczowy opis wymienionych aspek-
tow pozwoli na przedstawienie siebie jako
osoby profesjonalnej, konkretnej, zaan-
gazowanej, ktora posiada plan na siebie
i wie, co chce w zyciu osiggngc¢. Pamieta;j,
by w takiej prezentacji byta prawdziwa
esencja bez zbednych stéw, ale tez mocny
akcent i wyréznik. Taka prezentacja moze

Pamieta;j!

X |
Qebrulncyy

W ZNaczgey sposob przyczynic sie do Two-
jego sukcesu zawodowego, wiec warto
poswieci¢ czas na jej przygotowanie. Nie
musi ona wszystkiego ttumaczy¢ — wrecz
przeciwnie. Zostaw niedopowiedzenia,
by stuchacz chciat dowiedzie¢ sie wiecej.
Stworz historie o sobie, zacznij intrygujg-
cym wstepem i... licz na to, ze rozmowca,
bedzie chciat ustyszec jej zakonczenie. Za=-
stosuj storytelling: by sprzedaé potrzeba
20 minut - by zaciekawié, 10 sekund.

boxrekrutacyjny.pl

1. Opowiadajgc o sobie powinienes umie¢ zaintrygowac swojego rozmowce juz w pierw-

szych sekundach rozmowy.

2. Stargj sie mowic jezykiem korzysci — pokaz co wniesiesz do firmy.

3. Unikaj schematéw w opowiadaniu o sobie — rekruter rozmawia z wieloma osobami, ktore
po czasie zlewajqg sie ze sobq. Postaragj sie wyrdznic.

4. Nie boj sie siegac po metafory czy nietypowe, ale obrazowe porownania.

5. Swojg przemowe pocwicz wczesniej przed lustrem.
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POWITANIE
Deyseto giaedls rekralagt!

Cieszymy, sie, ze dolqczyte$ do naszego projektu. W naszym pudetku kazdy szu-
kajqcy pierwszych ofert pracy czy stazy, znajdzie kompleksowq wiedze i porady
od rekruteréw, ktére pomogg mu osiggnqé sukces podczas rozmowy rekruta-
cyjnej. W srodku znajdziesz karty wiedzy, narzedzia i gadzety, ktére pozwolq Ci
unikngé wpadek, probleméw i nieporozumien na drodze do wymarzonej pracy
lub stazu. Zapoznaj sie ze wskazéwkami, idZ na rozmowe i zostaw spersonalizo-
wangq wizytowke, polqgczong z systemem online, by dostaé bezcenny feedback!

Co znajdziesz w Boxie?

Przede wszystkim karty wypetnione wiedzq
i praktycznymi poradami oraz ich mini wer-
sje, ktére zawsze mozesz zabrac ze sobg,
by tuz przed rozmowq przypomniec sobie
najwazniejsze informacje.

Dedykowane wizytéwki z NFC i QR — bo
feedback jest bezcenny! To specjalne
wizytowki, ktore powinienes zostawic po
rozmowie u rekrutera z prosbg, by zblizyt
telefon do wizytowki lub odczytat nim kod
QR. W ten sposdb zostanie przekierowa-
Ny na strone z ankietg dotyczgca Twojej
rozmowy kwalifikacyjnej - moze szybko
i innowacyjnie oceni¢ Cie poprzez odpo-
wiedzi na pytania w skali 1-5 (anonimo-
wo lub z danymi + opcja komentarza). To
Swietny sposodb na wartosciowy feedback
i mozliwos¢ analizy swoich rozmow! A od
nas dostaniesz wskazowki, jak poprawic
elementy, ktore pracodawcy oceniajg
u Ciebie najnizej. Pamietaj by uprzednio
skonfigurowa¢ lub dodac wtasne pytania
oraz uzupetni¢ zdjecie i CV. Dane dostepo-
we znajdziesz na duzej karcie - instrukcji.

Elementy, ktére pomogq Ci sie przygoto-
wagé i sprawiq, ze wszystko pdjdzie zgodnie
z planem:

- Scienna mapa celu - 7z wizjg Ciebie
oraz stuzgca planowaniu Twojej kariery.

- Dlugopis — bys$ mogt zanotowac naj-
wazniejsze informacje w kazdej chwili.

- Lusterko — by szybko sprawdzi¢ stan

fryzury oraz btysk zebow.

- Kostka antystresowa — by ja posciskac,
gdy nerwy dadzg o sobie znac.

- Fidget Cube - innowacyjny gadzet
idealny dla wyjgtkowo zestresowanych.

- Czekolada - Zzeby wyprodukowac
endorfiny!

- Tic Tac — mato kalorii, a do tego swiezy
oddech :-)

- Chusteczki — na sytuacje awaryjne.

Karty wiedzy - tematy:

- Planowanie poprzez wyznaczanie celow
- Audyt zycia

- Jak napisac idealne CV

- Przetestuj siebie

- Mowa ciata

- Pytania niedozwolone

- Btedy popetniane najczesciej

- Gdzie szukac pracy

- Jak uwierzy¢ w siebie?

- Lista niezbednych rzeczy

- Marka osobista

- Rekruterzy - na co zwracajg uwage?

- Roznice w rekrutagji

- Dress code dla kobiet

- Dress code dla mezczyzn

- Elevator pitch w praktyce rekrutacyjne;
- Najczesciej zadawane pytania

- Najbardziej zaskakujgce pytania

- Jak pobudzi¢ kreatywnosce?

Gotowy, by zdobyé prace marzen?
3... 2... 1... Start!

4
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PYTANIA

vaddpaiune najcreicte

Spotkaniu z rekruterem twarzqg w twarz czesto towarzyszy stres. Efekt? Nawet
stosunkowo proste pytania mogqg w tej sytuacji sprawi¢, ze poczujesz pustke
w glowie. Dukanie, dlugie przerwy, wtrgcenia w stylu ,yyy" — to wszystko spra-
wia, ze twoje szanse podczas rozmowy o prace malejq.

7 badan wynika, ze okoto 1/3 kandydatow
bardzo stabo radzi sobie z odpowiedzia-
mi na standardowe pytania. Dlatego lepiej
byC przygotowanym, by rozmowa przebie-
gata gtadko i owocnie.

Prosze opowiedzieé¢ cos o sobie.

Najczesciej kandydaci odpowiadajg w po-
dobnym schemacie ,Nazywam sie XYZ,
skoriczytem XXX kierunek na XXX uczelni.
Interesuje sie (tematyka zwigzana z bran-
zq firmy w ktérej przebiega rozmowa)”. O le
powiesz to ptynnie, mozna uznag, ze jest to
poprawna odpowiedz. Jednak zazwyczaj
po podaniu tych trzech faktow, kandydaci
sie zacinajg, trudno tez uznac, by specjal-
nie wyroznili sie takg odpowiedzig. Dlatego
myslqc o sobie, tym kim jestes, sprébuj po-
dejsé do sprawy nieszablonowo i wczeséniej
rozpisz sobie odpowiedzi: jednozdaniowq,
trzyzdaniowq, a takze nieco diuzszqg. Nie
mow, ze jestes specjalistg od sprzedazy
i lubisz kontakt z klientami — zbuduj swo-
jg marke np. uzywajgc takich okreslen jak
,Jestem aspirujgcym mistrzem sprzedazy,
zakochanym w kontakcie z klientem”. Mé-
wiqgc o sobie wspomnij o swoich sukcesach
(jesli nie zawodowych to tych z uczelni, jak
i prywatnych) i cechach charakteru, wska-
zujgc na to jak zyska na tym firma. Niezwy-
kle istotne sg twoje zalety — jesli je sobie
zidentyfikujesz, poradzisz sobie tez z wielo-
ma innymi pytaniami, takimi, jok ,dlaczego
to Panig, Pana powinnismy zatrudnic”. Na
koniec opowiedz o swoim hobby, pokazu-
jgc swoje zaangazowanie i pasje. Warto
przy okazji zastanowic sie jakie sq twoje
wady i przedstawic je tak, by obrdcic je na

swojqg korzys¢ — np. ,brak mi doswiadcze-
nia, ale mam sporo motywacji, by posze-
rzac¢ wiedze" lub ,czasem sie stresuje, ale
poznatem/am kilka metod radzenia sobie
ze stresem i juz widze tego efekty”. Przyda
sie to takze, jesli rekruter zapyta o Twoje

wady i zalety.

Dlaczego chce Pan / Pani u nas pra-
cowaé?

To pytanie rekruter zadaje, by poznac¢ Two-
je motywacje i aspiracje. Tutaj warto wska-
zag¢, ze zrobito sie research i odnies¢ sie do
projektu/produktu/ustugi firmy, ktéra Ci
sie spodobata i ktora zainteresowata Cie
pracg w niej. Wskaz, ze styszates o firmie
pozytywne opinie, jeste$ zainteresowany
branzg i uwazasz firme za swietnego pra-
codawce/specjaliste w danej dziedzinie.
Jesli firma ma zidentyfikowanq filozofie,
misje, odnies sie do niej — np. wskazujgc
na wspolne wartosci. To pomoze Ci takze
bez problemu odpowiedzie¢ na pytanie
0 1o, co wiesz o firmie potencjalnego pra-
codawcy. To dos¢ powszechne pytanie na
ktore wiele osob nie zna odpowiedzi. Dla-
tego bqdz gotowy pokazaé, ze przyszedies
przygotowany - zaréwno potrafigc opo-
wiedzie¢ o sobie, jak i posiadajgc wiedze
o miejscu, w ktérym chcesz pracowac.

Wymien 10 zastosowan diugopisu/
krzesta/okna.

To pytanie, ktore moze pojawic sie w wie-
lu odmiennych formach. Czesto wtrgcane
w pofowie rozmowy, ma sprawdzic jak re-
agujesz na nieoczekiwane sytuacje i czy
radzisz sobie z improwizacjg. Nie musisz

|/ /S
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rzecz jasna odkrywac¢ zwyktych przed-
miotow na nowo, ale staraj sie zawrzec
w odpowiedzi zarowno standardowe za-
stosowania jak i te nieoczywiste, bardziej
kreatywne, np. na krzesle rzecz jasna moz-
na usigse, a nawet ucige sobie drzemke,
ale krzesto moze by¢ tez mini drabing, stu-
zy¢ studentowi za szafe, byc¢ tozkiem dla
kota, potkg na bibeloty, ulubionym miej-
scem, by rozsigsc sie z ksigzka.

Gdzie widzi si¢ Pan/Pani za 5 lat?

Na poczgtku kariery, kiedy dopiero zaczy-
nasz starac sie o pierwszy staz, praktyke
lub prace, trudno wyobrazi¢ sobie jak po-
toczy sie twoja kariera i jok bedzie ona wy-
glgdata za 5 lat. To catkowicie normalne,

Pamietaj!

jednak wazne jest, by$ miat nawet bardzo
ogolny plan i pojecie o tym co chcesz ro-
bic¢. Czy sie to uda, to zupetnie inna spra-
wa, bo czas zweryfikuje te plany. Istotne
dla rekrutera jest sprawdzenie czy znasz
branze i mozliwosci awansu i rozwoju w niej
oraz czy myslisz o przysztosci. W tym mo-
mencie warto wskazac¢ na umiejetnosci,
ktore chcesz rozwingc lub nabye. Jesli cho-
dzi o nazwe stanowiska, to mozesz wska-
zac¢ na jedno wyzej w hierarchii, np. z Junior
Specjalisty, stac sie zwyktym Specjalistg, ze
zwyktego Specjalisty, Starszym, etc. Jesli
stanowisko nie wigze sie z takg hierarchiq,
wskaz na nowe obowigzki i olbszary, ktorymi
chciatbys sie zajmowac w przysztosci.

boxrekrutacyjny.pl

1. Mow spokojnie, z usmiechem, jesli zaschto Ci w gardle, nie boj sie poprosi¢ o wode.

2. Opracuj wezesniegj liste swoich wad i zalet.

3. Zrob research na temat firmy w ktérej chcesz pracowad.
4. Pokaz, ze nie boisz sie wyzwan i jeste$ podekscytowany wizjg pracy u danego praco-

dawcy, gdyz sie w niej spetnisz.

5. Po rozmowie zadaj pytania np. o warunki pracy — godziny, stawki, zakres obowigzkow.

Brak pytan nie swiadczy o Tobie najlepie;.
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Kiedy szukasz pierwszych stazy, praktyk lub ofert pracy, zazwyczaj nie mozesz
pochwali¢ sie bogatym doswiadczeniem i praktycznqg znajomosciq branzy. Two-
imi atutami sq jednak $wieze spojrzenie oraz zapat do pracy.

Niemniej istotne sg takze inne cechy mio-
dego pracownika: wysoce ceniona jest do-
ktadnose, a takze kreatywne podejscie do
problemow. Dlatego podczas testéw i za-
dan rekrutacyjnych czesto krélujq te, ktére
sq zwiqzane z nieszablonowym podejsciem
do tematu i majq pokazaé pracodawcy jak
bardzo jestes kreatywny. A co jesli brak Ci
tej cechy? Na szczescie jest wiele sposo-
bow, by pobudzi¢c mézg do wysitku i na-
uczyc¢ sie mysle¢ poza schematami.

Rozruszqj cialo, by dziatat umyst

Zta wiadomose dla leniuchow — aktywnosé
fizyczna to idealny sposéb na obudzenie
kreatywnosci. Udowadniajg to m.in. ba-
dania przeprowadzone w brytyjskim Mid-
dlesex University. Wykazaty one, ze osoby,
ktore przed kreatywnym zadaniem zaliczy-
ty odrobine ruchu i ¢wiczen, proponowaty
duzo wiekszg ilos¢ nietypowych rozwigzan
i propozycji, niz osoby, ktére zmierzyty sie
z zadaniami po dtuzszym okresie spoczyn-
ku. Wystarczy jedynie 10 minut joggingu lub
¢wiczen, by rozruszac szare komorki.

Oldschool

Wiekszos¢ z nas pisze na komputerach lub
komorkach, jednak to odreczne pisanie
dziala inspirujgco na nasz mézg. Przed
pojsciem na rozmowe zanotuj sobie recz-
nie pytania, ktore chcesz zadac rekrute-
rowi, a takze spisz swoje mocne i stabe
strony. Warto takze sprobowac naryso-
wac do poszczegolnych elementdw pro-
ste ilustracje lub ikonki — to jeszcze bardzie)
rozwinie kreatywnosce, a przy tym pozwoli
lepiej wszystko zapamietac, by nie czytac

z kartki przy rekruterze lub pracodawecy.
Przy okazji podpowiemy, ze warto zawsze
miec przy sobie notes i diugopis, by moc
recznie zanotowac pomysty, ktore przyjdg
Ci do gtowy.

Zerwij z rutynq
Codziennie wykorzystujemy znane nam
schematy i rytuaty. Nie ma w tym nic ztego,
jednak zerwanie z nimi raz na jakis czas,
utrzyma umyst w gotowosci. Mogg to byc¢
proste sprawy — wro¢ do domu inng drogg,
staraj sie pisac lewq rekqg, zmien kolejnosc
porannych czynnosci. Mozesz takze spro-
bowac przyrzgdzi¢ na obiad co$ nowego
lub obejrze¢ wieczorem film zupetnie nie
w Twoim stylu. To oczywiscie takze moze
dotyczyc zardwno przemeblowania miesz-
kania, jak i zmiany wizerunku.

Offline

Wiekszos¢ z nas jest online non-stop,
a smartfony dbajg o to, bysmy co chwila
otrzymywali powiadomienia z social media
i aplikacji. To bardzo wygodne i uzyteczne,
ale odfgczenie wi-fii pakietu danych w ko-
morce moze zdziata¢ cuda. Raz na jakis
czas wylqcz sprzet, pobqgdz sam z sobqg
w ciszy lub udaj sie w plener bez wiek-
szego celu. Oderwanie sie od komputera
i technologii zadziata kojgco i na pewno
nataduje Twoje baterie, a moze takze za-
inspirowac¢ do innego spojrzenia.

20 pomystéw
Nigdy nie poprzestawaj na pierwszym
pomysle — to rada, ktorg warto wzige do
serca. Mozna jg takze wykorzystac w pro-
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stym ¢wiczeniu — 20 pomystow. Jest ono Moje 20 pomystéw na jego rozwiqgzanie:
bardzo proste | potrzebujesz do niego je-
dynie kartki i dtugopisu, a gdy ich zabrak-
nie, mozesz wykonac je w myslach. Postaw
sobie problem ipomysl jak mozesz go roz-
wigzac. Musisz podac diametralnie rézne
mozliwosci — tylko to naprawde pobudzi
Cie kreatywnie do nieszablonowego spoj-
rzenia na problem.

Problem:

boxrekrutacyjny.pl

Pamietaj!

1. Duzo czytaj, najlepiej z réznych dziedzin — ksigzki dziatajg na wyobraznie.
2. Odtgcz sie od prgdu i... nataduj w ten sposob baterie.

3. Szukaj nowych rozwigzan, nigdy nie poprzestawaj na pierwszym pomysle.
4. Pisz odrecznie.

5. Przetamuj schematy, ¢wicz kreatywnosc.
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Na wiekszosci rozméw kwalifikacyjnych spotkasz sie z podobnym zestawem py-
tan. Dlatego warto sie z nimi zapoznaé i przygotowaé zawczasu, by zaskoczyé
rekrutera ptynnosciq wypowiedzi i opanowaniem. Jednak niektére firmy nie lu-

big stawiaé na utarte schematy i podczas rekrutacji zadajq pytania, ktére mogq
naprawde wytrqcié z rownowagi.

17

Google czy Microsoft styng z podchwy- Pingwin w sombrero wchodzi wtasnie przez
tliwych pytan, ktére badajg kreatywnose, te drzwi — co by powiedziat i jak by sie tu
zdolnos$¢ do analitycznego myslenia i re- ZNOIAZE? oo

akcje na niespodziewane sytuacie. Oto 17 e
najciekawszych z nich. A jak TybyS nanie ...
odpowiedzial? Poéwicz kreatywnosSE! s

Jaka byta ostatnia rzecz, ktorg komus po- lle piteczek golfowych zmiesci sie w szkol-
AArOWHES? ... NYM AULORUSIE? oo,

Naucz mnie czegos, czego nie potrafie Opracuj plan ewakuacji dla Poznania. .........
W PIZECIAQU S MINULL oo oot

Jaki rachunek wystawitbys$ za umycie
lle jednogroszowek zmiescitoby sie w tym wszystkich okien w Warszawie? .................
POKOJU? oo

Zostate$ zmniejszony do rozmiarow ztotow-

lle metrow kwadratowych pizzy jest spo- ki, a twoja masa zostata proporcjonalnie
zywanych rocznie w Polsce? ..., obnizona. Wrzucono cie doblendera, kto-
.......................................................................................... rego ostrza ruszg za 60 sekund. Co robisz?

Dostates$ w prezencie stonia — nie mozesz
go sprzedac¢ ani oddac¢. Co z nim robisz? lle krow jest w Katowicach? ...,
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= Ktorym przyrzgdem kuchennym chciatbys

DYE? e

Gdybys zobaczyt, ze ktos ukradt 50 groszy,
doniOsHOYS O tYM? oo,

Dlaczego szampony do wtosow sg wroz-
nych kolorach, a piana zawsze jest biata?

Po co psom ogon ? Prosze wymienic¢ 3
FUNKCIE. it e

Pamietaj!

Jak przygotowatbys kanapke z tunczy-
KIEM? e

Aby dobrze odpowiedzie¢ na takie pyta-
nia trzeba wykazac sie oczywiscie umiejet-
nosciami szacowania czy kreatywnosciq,
ale gtownie wskazac i obroni¢ spojny tok
swojego myslenia. Przede wszystkim jednak
nie mozna dac sie zbic¢ z tropu rekruterom,
ktorzy siegajg po tego typu pytania. Jesli
trafisz na podobne pytanie, podejdz do
nego z otwartym umystem oraz dystan-
sem. To z pewnoscig zapunktuje.

boxrekrutacyjny.pl

1. Pamietaj, nie daj sie zbic¢ z tropu — jesli odpowiedz nie przychodzi Ci do gtowy od razu,

powiedz, ze musisz sie chwile zastanowic.

2. W odpowiedzi na niestandardowe pytania, czesto najistotniejszym elementem jest

pokazanie toku myslenia.
3. Zachowaj otwarty umyst i dystans.

4. Skoro rekruter zaskoczyt Ciebie, Ty sprobuj zaskoczye jego. Zostaniesz wtedy lepiej

zapamietany. Nie bodj sie wiec i popusc wodze fantazji.

5. Nie pozostawiaj pytan bez odpowiedzi oraz nie mow ,nie wiem". Nawet mato kreatywna

odpowiedz jest lepsza niz zadna.




