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W siebie ?

Brak pewnosci siebie
przychodzi wraz z do-
rastaniem, gdy rodzice,
opiekunowie, nauczyciele
zaczyndajg nam stawiac
wygorowane wymaga-
nia-oraz porownujg do
innych. W efekcie u nie-
ktorych moze wyksztatcic
sie przekonanie, ze nie
sq wystarczajgco do-
brzy i nie zastugujg na
pochwaty. Takie prze-
$wiadczenie nie pomaga
w sytuacjach, kiedy trze-
ba zaprezentowac sie
przed obcg osobq.

Okielznaj stabe strony

Pierwszym krokiem w bu-
dowaniu wiary w siebie
jest przyjrzenie sie swo-
im stabosciom. Zastanow
sie w jaki sposob Cie one
ograniczajg-i-obréc je
w pozytywne cechy. Za-
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stanow sie tez jok mozesz
walczy¢ z wadami, ktore
Ci przeszkadzajg w ro-
bieniu kariery — np. idgc
na kurs.

Uswiadom sobie zalety
Wypisz na kartce swoje
pozytywne cechy (min.
5). Popro$ rowniez rodzi-
ne, czy przyjaciot, aby
powiedzieli Ci, jakie do-
bre cechy w Tobie widzg.
Osoby z Twojego otocze-
nia majqg rozne perspek-
tywy i mogq Cie ceni¢ za
inne cechy.

Bolesna krytyka

Musisz takze nauczyc
sie przyjmowac krytyke,
czesto to witasnie ona
podwaza Twojg pewnosc
siebie. Przede wszystkim
uswiadom sobie, ze to, co
ktos mowi nie jest obiek-
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tywne = jest to jedynie
jedna -z opinii.

Nie béj sie wyzwan

Zdarza sig,ze niektore
osoby nie wysytajg swojej
aplikacji do pewnych firm
lub na dane stanowiska,
poniewaz Uwazajqg, ze nie
sprostajg danym wyma-
ganiom. Z takim nasta-

Pamietaj!
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wieniem trudno zdobyc
wymarzong prace. Pa-
mietaj, ze nic nie tracisz
wysytajgc CV, a mozesz
zyskaé cenne doswiad-
czenie — nawet jesli osta-
tecznie nie otrzymasz
propozycji zatrudnienia.
Dlatego nie béj sie ryzy-
kowagé!

1. Pewnosci siebie mozna sie nauczyce.
2. Osoby, ktore wierzg w siebie tatwiej znajdujg prace.

3. Nie przejmuj sie krytyka.

4. Pamietaj: nie ma osob idealnych.

5. Ryzykuj

, tam swoje bariery i obawy.




10 sekund - tyle masz, by
zrobi¢ dobre wrazenie na
rekruterze. Dlatego tak
wazny jest nie tylko twoj
strojiwyglqgd, ale tez naj-
drobniejszy gest, a nawet
ton gtosu:

Stréj

W wiekszosci przypad-
kow powiniene$ po-
stawi¢ na elegancije.
Nawet w branzy kre-
atywnej lepiej zapomnie¢
o kolorowych trampkach
i t-shirtach. Dobierajgc
garderobe mysl bizne-
sowo i zwracaj uwage ha
szczegoly.

Kultura osobista

Bqgdz mily — nie tylko dla
rekrutera i pracodawecy,
ale dla kazdego kogo
spotkasz. To, jak po-
traktujesz np. personel

REKRUTERZY
= na co wracajn wage ?

~

sprzgtajgcy, moze byc¢
brane pod uwage przy
ostatecznej ocenie kan-
dydata. Czasami praco-
dawcy specjalnie wysta-

wiajg kandydata na takg
probe.

Mow bez stow

Nasza mowa ciala prze-
kazuje az do 97% komu-
nikatéw, ktére wysylamy.
To oznacza, ze nawet to
jak sie witamy z rekrute-
rem jest wazne — pew-
nosc¢ siebie i swobodny
uscisk dtoni mogg zdobyc¢
jego przychylnose. Waiz-
ny jest takze odpowiedni
kontakt wzrokowy - po-
winienes$ go utrzymywac
przez okoto 60-70% czasu
rOZMOWY.

Zadawaj pytania
Po rozmowie powinienes

'7

WN\Y |




sam zadac kilka pytan, ~ obowigzkéw osoby na
np. o-warunki zatrudnie- " interesujgcym Cie stano-
nia, o to co nalezy do  wisku, etc.

Pamietaj!

1. Przed wejsciem na rozmowe wytgcz dzwieki w te-
lefonie — pamietaj tez, by pod zadnym pozorem nie
odbiera¢ telefonu w trakcie rozmowy.

2. Zachowaj kulture osobistg w kazdej sytuacji, nawet
jesli rekruter jest nieuprzejmy.

3. Panuj nad dfonmi — nerwowe gest, ciggte poprawia-
nie sie i pstrykanie dtugopisem czy palcami mogg by¢
Zle odebrane.

4. Przyjdz o wyznaczonej godzinie i znajgc imie i nazwi-
sko osoby z ktérg umoéwites sie na spotkanie.

5. Jesli z jakich$ powoddw nie zdotasz dotrze¢ na
spotkanie lub sie spdznisz, uprzedz o tym rekrutera —
nie warto pali¢ za solbg mostéw, a niestawienie sie na
umaowione spotkanie bedzie miec¢ taki skutek.
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PYTANIA
iedsreleone

Wedtug zrodet prawa
takich jak Kodeks Pracy,
Konstytucja Rzeczpo-
spolitej Polskiej, Kodeks
Cywilnego, Ustawa
o Ochronie Danych
Osobowych itp. rekruter
nie moze Cie zapytac
o: ptec¢, wiek, niepetno-
SPrawnose, rase, wyzna-
nie, narodowosce, postawy
polityczne, przynaleznosc
zwigzkowq, pochodzenie,
orientacje seksualng, stan
cywilny, posiadane dzieci,
wyksztatcenie cztonkow
rodziny, stan zdrowia,
sprawy finansowe, plany
rodzinne, matzenskie, czy
rodzicielskie, czy karal-=
no$c¢ (w niektorych, scisle
okreslonych sytuacjach
jest dozwolone).

Co zrobi¢, gdy takie py-
tania sie pojawiq?

- mozesz zapytac sie re-
krutera, jaki zwigzek ma
zadane pytanie z rekru-
tacjq,

- innym wyjsciem jest
grzeczne odmowienie
odpowiedzi i dodanie
informacji, ze nie jestes
zobowigzany do udzie-
lenia odpowiedzi na to
pytanie,

- jezeli pytanie nie byto
konkretnie zadane to
mozesz podac¢ wymija-
jgcq, ogding odpowiedz,
mozesz sprobowac obré-
ci¢ pytanie w zart i rozta-
dowac napietqg sytuacje,
- jesli pytanie dotyczy
zycia osobistego, mozesz
odpowiedzie¢, ze od-
dzielasz zycie zawodowe
od prywatnego.

Reakgji-jest bardzo duzo,
aleto Ty decydujesz, kto-
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rq zastosujesz, jednak nie  dajg takie pytanie, aby
mozesz dac sie ponies¢  sprawdzi¢ jak radzisz
emocjom. Zdarza sig, ze  sobie w trudnych sytu-
rekruterzy specjalnie za--acjach.

Pamietaj!

1. Przed rozmowgq rekrutacyjng przygotuj sobie ogoling
wiedz na niedozwolone pytania.
daj sie ponies¢ emocjom.

j, ze kfopotliwe pytanie moze byc¢ jedynie
testem.
5. Zastanow sie, czy chcesz pracowac w organizacji
ktora juz na wstepie tamie prawo.



RODZAJE
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Rodzaje rekrutacii:

Assessment Center
ZazwycCzaj wykorzystywa-
ne przez duze przedsie-
biorstwa i korporacje. AC
jest kompleksowe i po-
zwala sprawdzi¢ w prak-
tyce umiejetnosci i 0so-
bowosc¢ kandydata oraz
jego przydatnos¢ dla ze-
spotu — dlatego AC prze-
prowadzane jest w kilku-
osobowych grupach.

Rozmowa kwalifikacyjna
Pracodawce reprezentujq
zazwyczaj jedna lub dwie
osoby. Czasami proszg
one o wypetnienie testu,
jednak gtownym trzonem
tej formy jest rzecz jasna
rozmowa. Dotyczy¢ ona
moze zarowno dotych-
czasowych doswiadczen
czy planow na przysztose.

Testy

Popularne sqg testy psy-
chologiczne, nastawione
na kompetencje miek-
kie kandydata. Mozesz
napotkac¢ takze testy
logiczne mierzgce inteli-
gencje oraz testy jezyko-
we, ktore zweryfikujg czy
Twoj poziom kompetencji
jezykowych jest taki sam
jak deklarowany w CV.

Prezentacja

Coraz czesciej kandy-
daci mogqg spotkac sie
z prosbg o przygotowa-
nie prezentacji dotyczg-
cej siebie, danego za-
gadnienia lub zleconego
zadania. Pracodawca
w ten sposob chece zba-
dac jak radzisz sobie
z powierzonym zadaniem
i jok dziatasz w-kontekscie
zawodowym.

~




Rozmowa telefoniczna
Ten sposob pozwala re-
kruterowi na rozmowe
z zaskoczenia i zbadanie
jak w takiej sytuacji radzi
sobie kandydat.

Bio-dane
To specjalny kwestiona-

Pamietaj!

riusz dotyczgcy danych
biograficznych kandy-
data. Pracodawca po-
rownuje wyniki z testami
zrobionymi przez osoby
zatrudnione w firmie na
podobnym stanowisku,
by przewidzie¢ przydat-
nos¢ kandydata.

1. Zawsze dopytaj o forme rekrutacii.

2. Podczas zadan grupowych nie staraj sie przepchngé
jedynie swoich pomystow, a wspodtpracuj.

3. Na pytania pisemne odpowiadaj starannie i zadbaj

o czytelno$¢ odpowiedzi.

4. Po¢wicz testy jezykowe i logiczne — sq wykorzystywa-

ne w wielu typac

ekrutaciji.

5. Kiedy rozmawiasz przez telefon, usmiechaj sie — roz-
moéwca to poczuje i zostaniesz lepiej odebrany.
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Kiedy szukasz pierwszej
pracy-raczej nie mozesz
pochwali¢ sie bogatym
doswiadczeniem. Twoim
atutem moze by¢ jednak
m.in. kreatywnosc. A co
jesli brak Ci tej cechy?
Na szczescie jest wiele
sposobow, by pobudzi¢
mozg do wysitku i na-
uczy¢ sie mysle¢ poza
schematami.

Rozruszaj cialo, by dziatat
umyst

Aktywnosé fizyczna to
idealny sposéb na obu-
dzenie kreatywnosci. Ba-
dania wykazaty, ze osoby,
ktore przed zadaniem
zaliczajg odrobine ruchu,
proponujg duzo wiekszg
ilos¢ nietypowych roz-
wigzan, niz osoby, ktore
mierzg sie z zadania-
mi po dtuzszym okresie

spoczynku. Wystarczy
jedynie 10 minut joggingu
lub ¢wiczen, by rozruszac
szare komorki.

Oldschool

Wiekszos¢ z nas pisze na
klawiaturach, jednak to
odreczne pisanie dzia-
ta inspirujgco na nasz
mézg. Przed pojsciem na
rozmowe zanotuj sobie
odrecznie pytania, ktoére
chcesz zadac rekrute-
rowi, a takze spisz swoje
mocne i stabe strony.

Zerwij z rutynq

Codziennie wykorzystu-
jemy znane nam sche-
maty i rytuaty. Nie ma
w tym nic ztego, jednak
zerwanie z nimi raz na
jakié czas, utrzyma umyst
w gotowosci. Mogqg to
by¢ proste sprawy —wroc
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do domu inng drogg lub  jgco i nataduje baterie,
zmien kolejnos¢ poran-  moze takze zainspirowac
nych czynnosci. do innego spojrzenia.

Offline 20 pomystéw
Wiekszoé¢ znas jest on- Rozbudz kreatywnosc¢
line non-stop. To bardzo z prostym ¢wiczeniem:
wygodne iuzyteczne, ale 20 pomystéw. Postaw
odlqgczenie wi-fi i pakietu sobie problem i pomysl
danych w komérce moze jak mozesz go rozwiqzac.
zdziataé cuda. Oderwa- Uwaga! Musisz jednak
nie sie od komputera poda¢ 20 diametralnie
i technologii zadziata ko= réznych mozliwosci.

Pamietaj!

1. Duzo czytaj — ksigzki dziatajg na wyobraznie.

2. Odiqgcz sie od prgdu i... nataduj w ten sposéb baterie.
3. Szukaj nowych rozwigzan, nigdy nie poprzestawaj na
pierwszym pomysle.

4. Pisz odrecznie.

5. Przetamuj schematy, bgdz kreatywnym.
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pracy .

Informacje o ofertach
pracy znajdziesz w-wielu
roznorodnych miejscach
—nie ograniczaj sie wiec
tylko do jednego z nich.
Najszerszg bazg ofert
znajdziesz rzecz jasna
w sieci — m.in. na pracuj.
pl, jobsquare, praca.pl
czy infopraca.pl. W do-
datku te portale mogqg
mie¢ narzedzie takie jak
kalkulator wynagrodze-
nia. Duzo ofert poja-
wia sie tez na grupach
w mediach spoteczno-
sciowych, aczkolwiek
biorgc oferte z social me-
diow upewnij sig, ze nie
jest to oszustwo. Kolejnym
miejscem w internecie,
gdzie mozesz otrzymac
oferte pracy sq Golden-
Line oraz Linkedin. Sg
to platformy, w ktérych
mozesz budowac swoj

O
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personal branding i po-
kazac¢ sie pracodawcom
z jak najlepszej strony.

Innym miejscem, w ktérym
znajdziesz oferty pracy,
jest Biuro Karier na uczel-
ni. Zazwyczaj Biura Karier
prowadzg strone interne-
towq, na ktorej zamiesz-
czajqg oferty. W mniej-
szych miejscowosciach
nadal preferowanym
medium z ofertami pracy
jest gazeta. Mozesz row-
niez udac sie do Urzedu
Pracy, ktory by¢ moze
pomoze Ci znalez¢ od-
powiednig prace.

Duzo firm nie ogtasza
oficjalnie, ze poszukuje
pracownikow, -dlatego
dobrym pomystem jest
wystanie swojej aplikagji
do firmy, ktéra Cie intere-
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suje, nawet jezeli nie ma  w ekspresowym tempie
informacji o prowadzonej - mozesz mie¢ szczescie
rekrutacji. Czasami firma i ztozy¢ aplikacje w ideal-
poszukuje pracownika  num momencie.

Pamietaj!

1. Szukaj ofert w roznych miejscach.

2. Wyslij aplikacje do firmy, nawet jezeli nie prowadzi
aktualnie rekrutacii.

3. Skontaktuj sie z Biurem Karier na uczelni.

4. Dopasuyj list motywacyjny i CV do kazdej oferty.
5. Nie poddawaj sie w szukaniu idealnej pracy!
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Oto btedy najczesciej
popetniane przez kan-
dydatow:

1. Wpisywanie w CV nie=
prawdziwych informalciji.
2. Spoznienie sie€ na roz-
mowe.

3. Nieodpowiedni ubior.
4. Brak wiedzy o firmie.

5. Oczernianie poprzed-
niego pracodawcy.

6. Brak entuzjazmu.

7. Brak wyrdznienia sie.

8. Brak szacunku do re-
krutera.

9. Niekontrolowana mo-
wa ciata.

10. Brak pytan do rekru-
tera.

Zerknij tez na najczesciej
popetniane biedy pod-
czas rozmowy kwalifi-
kacyjnej, ktére wskazali
menadzerowie dziatow
HR (wg badania na zle-

najorgicies

cenie CareerBuilder):

1. Brak kontaktu wzroko-
wego z rekruterem — 65%
2. Brak usmiechu w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej —
36%

3. Bawienie sie czyms$ co
lezato na stole — 33%

4. Zta postawa ciata (np.
przygarbienie) — 30%

5. Wiercenie sie na krze-
Sle — 29%

6. Krzyzowanie ramion nal
piersi — 26%

7. Zabawa wiosami, doty-
kanie twarzy — 25%

8. Staby uscisk dtoni —
22%

9 Za duzo gestow w cza-
sie rozmowy kwalifikacyj-
nej — 1%

10. Za mocny uscisk dto-
ni — 7%

Po kazdejrozmowie kwa-
lifikacyjnej zapisz na kart-

A\




ce btedy jakie popetnites.
Moze rekruter zaskoczyt
Cie jakim$ pytaniem?
Analizujgc wszystkie
rozmowy bedziesz coraz
lepiej przygotowany do

Pamietaj!

kolejnych. Posiadajgc
doswiadczenie w roz-
mowach kwalifikacyjnych
Twoj poziom stresu przed
takim spotkaniem bedzie
sie zmniejszat.

1. Wyciggaj wnioski z poprzednich rozmoéw kwallifika-

cyjnych.

2. Wymieniaj sie doswiadczeniem ze znajomymi.

3. Unikaj najbardziej popularnych bteddw.

4. Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie.

5. Traktuj kazdg rozmowe rekrutacyjng joko wyzwanie.




Marka osobista to to, co
ludzie mowig o Tobie, kie-
dy nie ma cie w_pokoju" —
czyli-o budowaniu marki
osobistej w social media.

10 zachowan w social
media, ktére dyskwalifi-
kujg kandydatow*

1. Niewtasciwe zdjecia -
np. z imprez.

2. Informacje, z ktérych
wynika, ze kandydat sto-
suje uzywki.

3. Stawianie w ztym $wie-
tle poprzedniej pracy lub
mowienie Zle o kolegach
Z pracy.

4. Stabe umiejetnosci ko-
munikacyjne oraz btedy
jezykowe i ortograficzne.
5. Dowody nietolerancji
religijnej, spotecznej lub
rasowej.

6. Informacje, ktoére
Swiadczg o tym, ze kan-

dydat ktamie w aplikacji
na dane stanowisko.

7. Publikacja poufnych in-
formaciji, np. o bytym pra-
codawcy lub klientach.
8. Zatargi z prawem.

9 Infantylne nicki.

10. Wykrycie ktamstwa
na temat nieobecnosci
w pracy (np. pod pretek-
stem choroby).

Powyzsze zachowania,
chociaz czesto lekce-
wazone, mogq utrudnic
starania o wymarzong
posade. Co robi¢, aby
Twoj wizerunek byt zgod-
ny z podstawowymi stan-
dardami rekruterow?

Na co rekruterzy zwra-
cajq uwage, robiqc tzw.
social media screening?*
1. Szerokie zaintereso-
wania kandydata i'za~
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angazowanie oraz pasje 5. Zdobyte nagrody lub

Z nimi zwigzane. wyrdznienia.

2. Stosowne i profesjonal- 6. Referencje uzyskane od
ne zdjecie. innych.

3. Umiejetnosci-komuni- 7. ,Polubienie” profilu firmy,
kacyjne. do ktorej kandydat ztozyt

4. Kreatywnos¢, ciekawe  swoje CV.

zdjecia, projekty,inicjaty- 8. Duza sie¢ kontaktow.
wy w-ktore zaangazowa-

ny jest kandydat. *za CareerBuildercom

Pamietaj!

1. Obecnosc¢ w social media moze wptyngc pozytywnie

na Twojg kariere.

2. Nie lekcewaz tego, co publikujesz np. na Facebooku

— starannie dobieraj content lub przemysl ustawienia

prywatnosci.

3. Uzupetnij profile i bgdz aktywny na portalach takich
inkedIn czy GoldenLine.

4. Zadbaj o profesjonalne, ale tez ciekawe zdjecie.

5. Obserwuj wartoséciowe profile z branzy.
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MOWA
claln

Mowa ciata to przede
wszystkim postawa, ge-
sty, mimika i ton gtosu. Za
ich pomocq przekazujesz
nie tylko niewerbalne ko-
munikaty, ale takze emo-
cje. Jedynie 7% ogolnego
wrazenia stanowig nasze
stowa — az 93% to mowa
ciata, gesty i ton gtosu.

Powitanie

Stanowczy krok oraz
pewny uscisk dtoni przy
powitaniu w zaledwie
chwile potrafig stworzyc¢
wrazenie osoby kompe-
tentnej i Swiadomej swo-
ich zalet. Pamietaj takze,
by utrzymac¢ kontakt
wzrokowy z rozmowcg.
Oznakg szacunku be-
dzie, jesli poczekasz na
wskazanie przez rekrute-
ra miejsca, gdzie mozesz
usigsc.

8

Wyprostuj sig!

Jesli zajgtes juz miejsce,
zadbaj o swojg posta-
we. Zbyt sztywna i za-
mknieta spowoduje, ze
zostaniesz odebrany
jako osoba skupiona na
sobie, niezbyt otwarta
na ludzi oraz nowe idee.
Aby tego unikng¢ nale-
zy przyjgc zrelaksowang
pozycje — proste plecy,
naturalnie utozone rece
i nogi, spokojny i opano-
wany oddech.

Mowa ciata a gesty

Zabawa’ wtosami lub
dtugopisem to znak
nadmiernej nerwowosci,
brak odpornosci na stres
oraz niepewnosc. Panuj
wiec nad nadmiernym
wymachiwaniem rekami.
Zachowaj otwartg posta-
we, nie krzyzujgc ramion
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i nie strzelajgc stawami
palcow.

Sposéb méwienia

Naturalny ton gtosu, jego
barwa, wysokose, szyb-
kose mowienia, gtosnose,

Pamietaj!

rytm, naturalny oddech
sktadajg sie na odbior
i wiarygodnos¢ Twojego
komunikatu. Dla przykta-
du wysokie tony sg koja-
rzone z emocjami, nato-
miast nizsze, z faktami.

1. Rozmowa rekrutacyjna to oficjalna okazja biznesowa
- postaw na klasyczng elegancie.

2. Nerwowe gesty i tiki wskazujg na brak pewnosci.

3. Nie unikaj kontaktu wzrokowego, ale nie utrzymuj go

non stop.

4. Twoja postawa powinna by¢ otwarta i emanowac

pewnosciqg siebie.

5. Mocny usécisk dtoni, usmiech i stanowcze ruchy koja-
rzone sq z kompetentnymi osobami.
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Niektore firmy nie lu-
big stawiac¢ na utarte
schematy i podczas re-
krutacji-zadajg pytania,
ktére mogg-naprawde
wytrgci¢ z rownowagi.
Google czy Microsoft
styng z podchwytliwych
pytan, ktére badajg kre-
atywnos¢, zdolnosé¢ do
analitycznego myslenia
i reakcje na niespodzie-
wane sytuacje. Oto kilka
najciekawszych z nich.
A jak Ty bys na nie odpo-
wiedzial?

- Jaka byta ostatnia
rzecz, ktérg komus po-
darowates?

- Naucz mnie cze-
gos, czego nie potrafie
w przeciggu 5 minut.

- lle jednogroszowek
zmiescitoby sie w tym
pokoju?

’
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- lle metrow kwadrato-
wych pizzy jest spozy-
wanych rocznie w Polsce?
- Dostates w prezencie
stonia — nie mozesz go
sprzedac ani odda¢. Co
Z nim robisz?

- Pingwin w sombrero
wchodzi wtasnie przez te
drzwi — co by powiedziat
i jak by sie tu znalazt?

- lle piteczek golfowych
zmiesci sie w szkolnym
autobusie?

- Jaki rachunek wystawit-
bys za umycie wszystkich
okien w Warszawie?

- Zostates zmniejszony
do rozmiarow ztotowki,
a twoja masa-zostata
proporcjonalnie-obni-
zona. Wrzucono cie do
blendera, ktorego ostrza
ruszg za 60 sekund.-Co
robisz?

- Gdybys zobaczyt, ze
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ktos$ ukradt SO gr, donidst-  Nie daj sie zbi¢ z tropu

bys otym? rekruterom, ktorzy siega-
- Jak przygotowatbysé ka-  jg po tego typu pytania.
napke z tunczykiem? Jesli trafisz na podobne,

- Ktérym przyrzgdem ku-__podejdz do nich z otwar-
chennym chciatbys$ by¢?  tym umystem oraz dy-
- Prosze omowic budowe  stansem. To z pewnoscig
tyzki do zupy. zapunktuje.

Pamietaj!

1. Pamietaj, nie daj sie zbi¢ z tropu — jesli odpowiedz nie
przychodzi Ci do gtowy od razu, powiedz, ze musisz sie
chwile zastanowic.

2. W odpowiedzi na niestandardowe pytania, czesto najistot-
niejszym elementem jest pokazanie spdjnego toku myslenia.
3. Zachowaj otwarty umyst i dystans.

4. Skoro rekruter zaskoczyt Ciebie, Ty sprobuj zaskoczy¢
jego - rzecz jasna pozytywnie. Zostaniesz wtedy lepiej
zapamietany. Nie bdj sie i popus¢ wodze fantaz,i.

5. Nie pozostawiaj takich pytan bez odpowiedzi oraz nie
mow ,nie wiem". Nawet mato kreatywna odpowiedz jest
lepsza niz zadna.




ELEVATOR PITCH ®
 prale reksdicyng | )

Wedtug definicji elevator
pitch to kilkudziesiecio-
sekundowa prezentacja
osoby lub pomystu, moz-
liwa do przeprowadzenia
podczas jazdy windq na
42 pietro - stgd nazwa
elevator (winda) pitch.
Ma ona przyku¢ uwa-
ge naszego wspotto-
warzysza i zacheci¢ do
dalszego kontaktu lub
wspotpracy. Wyobraz
sobie, ze wchodzisz do
wiezowca i wsiadasz do
windy. Twoim celem jest
rozpoczecie rozmowy
z obecnym w niej mena-
dzerem lub kierownikiem
decydujgcym o rozwoju
firmy. W okolicach ¢sme-
go pietra powinien je-
chac z Tobg juz nie przy-
padkowy pasazer, lecz
cztowiek zainteresowany
Twojg osobg, umiejetno-

Sciami oraz pomystami.
Ale uwagal Masz tylko
~25 sekund - tyle $red-
nio trwa podréz windg
w biurowcach.

Co moze sie sktadaé¢ na
elevator pitch stuzqce-
mu prezentacji wlasnej
osoby przed rekruterem?

- Ogodlny rys biograficzny
(skonczone studia, kursy,
poprzedni lub najwaz-
niejsi pracodawcy);

- Jaki jest Twoj cel zy-
ciowy;

- Czym zawodowo.sie
interesujesz, gdzie szu-
kasz swojego miejsca na
rozwaj;

- Jaka jest Twoja prze-
waga nad innymi.kan=
dydatami, co -mozesz
zaoferowac pracodawcy,
- Czym sie zajmu-

ANANA\




jesz po pracy, jakie sg rie o sobie, zacznij in-
Twoje ulubione za- trygujgcym wstepem i..
jecia, ‘hobby, pasja. licz na to, ze rozmoéwca,
bedzie chciat ustyszec¢
Pamietaj tez, ze prezen- jej zakonczenie. Zastosuj
tacja nie musi wszyst- storytelling: by sprzeda¢
kiego tlumaczyé — wrecz potrzeba 20 minut - by
przeciwnie. Stworz histo-  zaciekawié, 10 sekund.

Pamietaj!

1. Opowiadajgc o sobie powinienes$ umiec¢ zaintrygowac
swojego rozmowce w pierwszych sekundach rozmowy.
2. Stargj sie mowic jezykiem korzysci — pokaz co wnie-
siesz do firmy.
3. Unikaj schematow w opowiadaniu o sobie — rekruter
rozmawia z wieloma osobami, ktére po czasie zlewajq
sie ze sobg.
4. Nie boj sie siegac po metafory czy nietypowe, ale
obrazowe poréwnania.

emowe pocwicz wezesniej przed lustrem.
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PYTANIA

zadnwnne najcrescie) L

Prosze opowiedzie¢ nam
cos o sobie.

Najezesciej kandydaci
odpowiadajg w. podob-
nym schemacie ,Na-
zywam sie XXXX, skon-
czytem studia XXXX,
interesuje sie XXXX".
Trudno jednak wyrozni¢
sie takg odpowiedziq.
Dlatego sprébuj podejsé
do sprawy nieszablo-
nowo. Zamiast ,jestem
specjalistg od sprzedazy
i lubie kontakt z klientami”
mow: ,jestem aspirujg-
cym mistrzem sprzedazy,
zakochanym w kontakcie
z klientem”.

Dlaczego chce Pan / Pani
u nas pracowac.

To pytanie rekruter za-
daje, by poznac¢ Twoje
motywacje. Tutaj warto
wskazag, ze zrobito sie

research. Wskaz, ze sty-
szate$ o firmie pozytywne
opinie, jestes zaintereso-
wany branzg i uwazasz
firme za specjaliste w da-
nej dziedzinie. Jesli firma
ma oficjalng misje, filo-
zofig, odnies sie do niej -
mozesz a przyktad wska-
zac¢ na wspolne wartosci.

Wymien 10 zastosowan
dlugopisu/krzesta/okna.
Takie pytanie wtrgcane
w potowie rozmowy ma
sprawdzi¢ jaok reagujesz
na_nieoczekiwane sytu=
acje i czy radzisz sobie
z improwizacjq. Nie mu=
sisz rzecz jasna odkrywac
zwyktych przedmiotow
na nowo, ale staraj sie
zawrze¢ w odpowiedzi
zarowno standardowe
zastosowania, jak i te
nieoczywiste.

/0L
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Gdzie widzi si¢ Pan / opowiedzie¢ o umiejet-
Pani za 5 lat? noéciach, ktére chcesz
Istotne dla rekrutera jest Naby¢, mozesz wskazac
sprawdzenie czy znasz NA nowe obowigzki i ob-
branze i mozliwoséci szary, ktorymi chciatbys
awansu i rozwoju.oraz Si€ zajmowac w przy-
czy myslisz o przysztosci.  sztosci.

W tym momencie warto

Pamietaj!

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

2. Opracuj wezesniej liste swoich wad i zalet.

3. Zréb research na temat firmy w ktérej starasz sie

o prace

4. Pokaz, ze nie boisz sie wyzwan i jeste$ podekscyto-
wany wizjg pracy u danego pracodawcy.

5. Po rozmowie zadaj pytania: o warunki pracy — godzi-
ny, stawki, zakres obowigzkow.



idealne CY

Porzgdek

Niepetne, chaotyeznie
przedstawione informa-
cje, to podstawowy pro-
blem z jakim spotykajg
sie osoby rekrutujgce.
Stosuj zasade odwré-
conej chronologii — to
najnowsze wyksztatcenie
i doswiadczenie powinno
by¢ na goérze, a najstar-
sze w dole. Koniecznie
zamies$¢ przedziat cza-
sowy kazdej wymienionej
aktywnosci (dzien, mie-
sigc, rok).

Personalizuj

Rzadko bywa tak, ze kan-
dydaci majg kilka roznych
CV dla odpowiednich
branz - zazwyczaj majqg
jedno uniwersalne, ktore
masowo rozsytajg — to
btgd. Niepotrzebne infor-
macje odciggajg uwage

%
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pracodawcy od najwaz-

niejszych spraw. Dlatego
piszqc CV skup sie na po-
tencjalnym pracodawcy

i pomysl co.dla niego jest

najwazniejsze.

Méw prawde

Wielu kandydatow zawy-
7a lub catkowicie zmysla
swoje umiejetnosci —
niestety, jest to szybko
weryfikowane, a nakry-
ty na takim procederze
kandydat, jest skreslony
takze w przysztych rekru-
tacjach. Zamiast ktamac
na temat kwalifikacji po
prostu rozwin je szkole-
niami lub webinarami.

Kwestie techniczne

Jesdli masz takg mozli-
wosc, stwérz CV w pro-
gramie graficznym, np.
Adobe lllustrator, gdzie

N’
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‘ z tatwoscig wpleciesz  zapisz uzywajgc odpo-
ikonki (np. z portalu wiedniej nazwy i koniecz-
https://www.flaticon. nie w pdf- to pewnos¢, ze
com)iosiggniesz ciekaw- otworzy sie w formie, kto-
sze efekty wizualne. Plik rejoczekiwates.

Pamietaj!

1. Podaj profesjonalnie wyglgdajgcego maila, np. imie.
nazwisko@domena.pl. Maile takie jak nygus@wp.pl
mogq skresli¢ Cie szybko z listy. Moze wydawac sie to
zabawne, ale to jedne z najczestszych bteddw popet-
nianych przy staraniu sie o staz lub prace.

2, Zostaw na siebie wyrazne, aktualne namiary.

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 — unikaj tych,
ktore wzorowane sg na kaligraficzne.
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PLANOWANIE
jpeprzer Wynacanie celéw

Jak sprawi¢, by Twoje
plany i'marzenia-przyj-
mowaty realny ksztatt?
Musisz pozna¢ swoje pre-
dyspozycje, mocne.i sta-
be strony, okresli¢ swoje
wartosci, ustali¢ prioryte-
ty i ustali¢ plan dziatania.
Mozna oczywiscie pojsc
na zywiot, jednak to moze
zakonczyc¢ sie porazkg.

Najlepszym sposobem
wyznaczania celéw jest
podzielenie ich na ka-
tegorie, ktére mozna
przetozyé na konkretne
dziatania:

- zwigzane z karierg za-
wodowg,

- dotyczqgce relacji
z ludzmi,

- dotyczgce samoroz-
woju,

- materialne,

- prestizowe,

i3

- zwigzane z odpoczyn-
kiem.

Kiedy uda Ci sie zreali-
zowac ktorys cel warto
to zapisac¢. Dlaczego
zapisywanie jest wazne?
Poniewaz to, co zostato
zapisane jest trwalsze
od tego, co zostato tyl-
ko pomyslane. Zapisane
cele stajq sie dla bar-
dziej rzeczywiste od tych
pomyslanych.

Aby ustali¢ hierarchie
celow i kolejnosc ich re-
alizacji, odpowiedz sobie
na nastepujgce pytania:
- co trzeba zrobic?

-/Co powinno sie zrobic¢?
~ co bytoby dobrze, gdy-
by byto zrobione?

| zacznij dziataé!

Pamietaj, cele nadajg

V.
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kierunek Twojemu-zyciul pobudza umyst — stajesz
- Poprzez cele okreslasz - sie kreatywny.

czym chcesz sie zajmo- - Wyznaczanie celow
wac¢, do czego dgzysz motywuje do kolejnych
i co chcesz osiggngc. dziatan.

- Cele wyznaczajg, co - Realizacja celdw to re-
jest dla Ciebie wazne, dlizacja marzen, plandw,
a co nie. postanowien, co daje
- Wyznaczanie celow ogromng satysfakcje.

Pamietaj!

1. Okreslenie celéw pozwala Ci lepiej zobrazowad sobie
Sciezke Twojego postepowania.
2. Zapisuj cele przyszte i juz zrealizowane.

Sledz swojg sciezke kariery, zmiany jakie w Tobie

2ty oraz sukcesy jakie osiggngtes — to buduje samo-
Swiadomos¢ wiasnej wartosc
4, Podziel cele na krotko, $rednio i diugoterminowe.
5. Koniecznie ustal terminy koricowe, chocby byty ogolne
- to zwieksza szanse na sukces.
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nierbedmych recry
Udato sie! Zostates$ za-
proszony na rozmowe
o prace. Przed Tobg ko-
lejny krok: idge na roz-
mowe musisz wziqé ze
sobq kilka niezbednych
dokumentow:

1. Wydrukowane CV oraz
list motywacyjny — moze
sie zdarzy¢, ze rekruter
nie bedzie ich mie¢ wy-
drukowanych.

2. Dyplom ukonczonych
studiéw/szkoty — rekru-
ter moze chcie¢ upewni¢
sie, ze informacje zawarte
w Twoim CV sqg prawdzi-
we.

3. Referencje - sq waz-
nym elementem, ponie-
waz potwierdzajg Twoje
doswiadczenie.

4. Zaswiadczenia ukon-
czonych kurséw, certy-
fikaty.

5. Portfolio — jezeli robites

juz jakie$ projekty, warto
aby$ sie nimi podzie-
lit z rekruterem. Wybierz
tylko kilka najlepszych.

Wszystko schowaj do
teczki o zwro¢ uwage
na to, aby nie byta ona
brudna, popisana, czy
reklamujgca konkurencije.

Oprécz powyzszych do-
kumentéw warto zabraé
ze sobq np.:

1. Telefon komérkowy —
by w razie opdznienia lub
problemu z dotarciem
skontaktowaé sie 'z re-
kruterem - zapisz sobie
bezposredni kontakt do
niego.

2. Notes i dlugopis - za-
pisz sobie najwazniejsze
zagadnienia z rekruta-
cji, by powroci¢ do nich
pozniej.

[/ [/ INON
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3. Chusteczki higieniczne
- przyda sie na awaryjne
sytuacje, gdy zechcesz
schowac¢ gume do zucia,
przetrze¢ buty czy wy-
trze¢ dtonie.

4. Wizytowke — wrecza-
jqc’jq rekruterowi mozesz
zostac lepiej zapamie-
tany i postrzegany jako
profesjonalista.

Pamietaj!

5. Gumy do zucia lub od-
swiezacz do ust — pod-
czas spotkania liczy sie
kazdy detal.

6. Mozliwe, ze wczesniej
zostaniesz poproszony
o przygotowanie do-
datkowego zadania czy
prezentaciji — koniecznie
zabierz je w wersji druko-
wanej oraz cyfrowej.

1. Przygotuj sobie wszystkie wazne rzeczy dzien przed

spotkaniem rekrutacyjnym.

2. Zaskocz rekrutera swoim profesjonalizsmem.
3. Wyciggaj wnioski z poprzednich rozmow.
4. Zadbaj o natadowany telefon — najlepiej miej ze sobg

powerbank.

. Podczas umawiania na rozmowe dopytaj czego

kuje rekruter.
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DRESS CODE

dln kobicl

Fryzura - najbardziej
elegancko wyglgdajg
wtosy starannie upiete
lub odpowiednio wymo-
delowane.

Makijaz — powinien byc¢
delikatny — klasyczny.
Staraj sie stawia¢ na
delikatne kolory, brgzy,
roze, cieliste odcienie,
ktore delikatnie podkre-
$lg urode.

Manicure w biznesie -
obowiqzujg cztery kla-
syczne kolory: bladoro-
zowy, mleczny, czerwony
lub bordowy. Wszelkie
ozdoby na paznokciach
lepiej zmy¢ i postawic¢ na
jednolity kolor.

Stréj ma byc elegancki
- na spotkanie formalne
zrezygnuj z wzorzystych

bluzek w kwiatki lub krop-
ki czy printy z frytkami -
wyglgdajg one infantyl-
nie, a nie o to chodzi.

Spédnica - dfugosc
spodnicy powinna sie
konczy¢ w okolicy kola-
na — zbyt krétka bedzie
wyglgdata nieeleganc-
ko. Wybierajgc spodnice,
dbaj o detale: wysokg
jakosc tkanin, kroj, kolor.

Top lub koszula — nie za-
ktadaj topodw na cienkich
ramigczkach czy przeswi-
tujgcych bluzek. Pod ma-
rynarke zatéz biznesowy
top, ktory zakrywa dekolt
oraz jest wykonany z tka=
niny dobrej jakosci.

Buty — dobierz je tak, by

byty-eleganckie i wygod-
ne. Niekiedy rekrutacja

S
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trwa caty dzier, dlatego - Pamietaj o dodatkach
nie warto decydowac sieg’ — niech bedq klasyczne,
na zbyt wysokie szpilki, bez zbednych szalenstw.
ktore po godzinie bedqg

nieprzyjemnie uwierac.

Pamietaj!

1. Rozmowa rekrutacyjna to oficjalna okazja bizneso-
wa — swobodny, luzny stroj zostaw w domu i postaw na
klasyczng elegancije.

2. Na rozmowe zabierz ze sobqg szczotke do wioséw

lub grzebien by poprawic fryzure oraz $ciereczke, by
przetrze¢ przed wejsciem buty.

3. Pamietaj buty powinny by¢ eleganckie, ale wy-
godne. By¢ moze spedzisz w nich kilka godzin.

4. Lepiej zrezygnowac z ekstrawagancji w postaci wzo-
rzystych ubran lub takich w neonowych kolorach.

5. Dodatki nalezy potraktowac minimalistycznie — kilka
w zupetn



