Agata Kué
Ewa Krasnod¢bska

SAMODZIELNI W POSZUKIWANIU PRACY

Aktywne formy poszukiwania pracy

Wegrowskie Centrum Informacji



Spis tresci

[—

Okreslenie praw 1 obowiazkoéw bezrobotnego.

Sytuacja na aktualnym rynku pracy.

Wartosci ptynace z podje¢cia pracy.

Przedstawienie sposobdw szukania pracy.

Podsumowanie wtasnych umiejgtnosci.

Omowienie zasad pisania zyciorysu, listu motywacyjnego.
Komunikacja interpersonalna (mowa ciata, mowa gestow).

Badanie organizacji.

A S AN O T S

Rozmowa telefoniczna.

10. Autoprezentacja - rozmowa kwalifikacyjna.



WSTEP

Samodzielno$¢ w poszukiwaniu pracy jest pierwsza, podstawowa zasada
skutecznosci tych zabiegow. Od inwencji wykazanej przez bezrobotnego
podczas poszukiwania pracy, w wielkiej mierze zalezy efekt koncowy.

W broszurze, ktora Panstwo macie w regku, postaramy si¢ przyblizy¢
sprawdzone zasady 1 metody, wykorzystywane w poszukiwaniu pracy.

Wsrod tematow poruszanych w niniejszej broszurze zawarta jest oferta
krétkich, wprowadzajacych tematow informacyjno — szkoleniowych,
przeznaczonych dla absolwentow, ktéorzy po raz pierwszy rejestruja sig
w urzedzie pracy jako bezrobotni, oraz dla osdb juz zarejestrowanych jako
bezrobotni.

Broszura ma na celu pomoc w opanowaniu bezradno$ci oraz stanu
przygnebienia (w przypadku dlugotrwatego poszukiwania pracy), wiaczy¢ sie
w proces aktywizacji, poprzez pokazywanie sposoboéw, ktore pozwalaja ten

zaklety krag przerwac.

Zyczymy Panstwu powodzenia w realizacji zalozen przewidzianych

W niniejszej broszurze.



1. Okreslenie praw i obowigzkow bezrobotnego.

Bezrobotny —

e obywatel polski zamieszkaty w Polsce, poszukujacy zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;,
oraz za granicg u pracodawcow zagranicznych;

e cudzoziemiec przebywajacy na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej 1 posiadajacy zezwolenie na osiedlenie si¢ lub, ktorym
nadano status uchodzcy w Rzeczpospolitej Polskiej, poszukujacych
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na terytorium Polski.

e nie moze by¢ osoba zatrudniona, nie moze wykonywac innej pracy
zarobkowe;.

e musi by¢ osoba nie uczaca si¢ w szkole w systemie dziennym,

e pelnoletni — ukonczone 18 lat;

¢ kobieta nie ukonczone 60 lat, m¢zczyzna 65 lat;

e bez prawa do emerytury badz renty z tytulu niezdolnos$ci do pracy,
oraz bez prawa do §wiadczen z tytutu pomocy spoteczne;,

e bez dochodu innego niz zatrudnienie czy inna praca zarobkowa;

e nie bedacy wiascicielem lub posiadaczem gospodarstwa rolnego
powyzej 2 ha przeliczeniowych;

¢ nie podjat pozarolniczej dziatalnosci;

e nie jest osoba tymczasowo aresztowana lub nie odbywa kary

pozbawienia wolnosci.



Szczegdtowe warunki uzyskania statusu bezrobotnego, reguluje ustawa
z dnia 14 grudnia 1994 roku — o zatrudnieniu 1 przeciwdziataniu bezrobociu
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 6, poz. 56, z p6zniejszymi zmianami).
Rozdziat dotyczacy uprawnien 1 obowigzkéw bezrobotnego opracowano

W oparciu 0 powyzsza ustawe.

Bezrobotny ma obowiqgzek:

¢ zglasza¢ si¢ do wlasciwego powiatowego urzedu pracy w wyznaczonym
terminie w celu potwierdzenia swojej gotowosci do podjecia pracy
1 uzyskania informacji o mozliwo$ciach zatrudnienia lub szkolenia;

¢ przyjac propozycje odpowiedniego zatrudnienia;

¢ powiadamia¢ o uzasadnionej przyczynie niestawienia si¢ w powiatowym
urzedzie pracy;

¢ podda¢ si¢ badaniom lekarskim majacym na celu ustalenie zdolnosci do
pracy;

¢ powiadomi¢ powiatowy urzad pracy o podjeciu zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej lub pozarolniczej dziatalno$ci oraz o innych

okoliczno$ciach powodujacych utrate statusu bezrobotnego;

Bezrobotny jest uprawniony do:

» uczestniczenia w szkoleniu zorganizowanym przez urzad pracy,
bez pokrywania kosztéw (koszty pokrywa urzad pracy);

» dodatku szkoleniowego, w przypadku skierowania na szkolenie
organizowane przez urzad pracy;

» zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych;



» zwrotu kosztéw dojazdu lub zakwaterowania — osobom, ktore
zamieszkuja w powiatach uznanych za zagrozone szczegdlnym
bezrobociem strukturalnym 1 ktére, na podstawie skierowania
wydanego przez urzad pracy, podjety prace lub staz poza miejscem
stalego zamieszkania — zwrot moze by¢ dokonywany przez okres
do 12 miesigcy;

» pozyczki na uruchomienie wilasnej dziatalnosci gospodarczej ze
srodkow Funduszu Pracy;

» pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia.



2. Sytuacja na aktualnym rynku pracy.

Bezposrednia przyczyna bezrobocia jest z reguly niewystarczajaca liczba
wolnych miejsc pracy, przyczynami posrednimi, ktére wptywaja na rozmiary
bezrobocia sa roOwniez: wadliwa organizacja rynku pracy, brak odpowiednich
kwalifikacji  bezrobotnych, trudnos$ci mieszkaniowe uniemozliwiajace
przesuwanie nadwyzek sity roboczej do miejsc wykazujacych ich niedobér,
oferowanie zbyt niskich stawek ptac (np. w poréwnaniu z zasitkiem dla

bezrobotnych), wahania koniunktury, sezonowe wahania poziomu zatrudnienia

itp.

W chwili obecnej sytuacja na rynku pracy w Polsce ulegta pogorszeniu.
Procent osob bezrobotnych caty czas rosnie. Od momentu rozpoczetych zmian
ustrojowych przedsigbiorstwa polskie pozbywaja si¢ nadmiernego zatrudnienia.
Efekty tego wida¢ do dnia dzisiejszego.

Nikt, kto jest zatrudniony, nie moze spokojnie spa¢, twierdzac, ze jest
pewny swojej pracy. W gospodarce rynkowej nikt nie jest niezastapiony. Nawet
posiadanie wyzszego wyksztalcenia nie daje gwarancji na uzyskanie dobrej
pracy. W 2000 roku wséréd okoto 3 min polskich bezrobotnych az 70 tys.
ukonczyto wyzsza uczelnig (6%).

Spowolnienie gospodarki dotkngto nawet duze miasta, gdzie praca
przestala ,,leze¢ na ulicy”.

Bezrobocie jest w gospodarce rynkowej naturalnym zjawiskiem,
niekoniecznie zawsze przybiera tak duze rozmiary jak w Polsce, jednak

wystepuje zawsze.



Biorac pod uwage powiat wegrowski stopa bezrobocia w miesiacu
pazdzierniku wyniosta 16,4 %. Liczba bezrobotnych — 5.585 0s6b.

Patrzac na wyksztalcenie, struktura bezrobocia przedstawia sig
nastepujaco:

- osoby z wyzszym wyksztalceniem — 2,1 % - 118 0sob

- osoby z wyksztatceniem policealnym 1 §rednim zawodowym — 14,5 % -

806 0sob,

- osoby z wyksztatceniem §rednim ogolnoksztalcacym — 6,6 % - 369 oséb,

- osoby z wyksztatceniem zasadniczym zawodowym — 44,3 % - 2.472

0sob,

- osoby z wyksztatceniem gimnazjalnym i ponizej — 32,5 % - 1.802 0s6b.

Jezeli wezmiemy pod uwagg ptec, to struktura bezrobocia wynosi:

- kobiety — 46 % - 2.569,
- mgzczyzni — 54 % - 3.016.
(dane wg Powiatowego Urzedu Pracy w Wegrowie)

Wsrod bezrobotnych najwigksza liczbg tworza osoby w  wieku
produkcyjnym, czyli pomigdzy 18 1 50 rokiem zycia. Juz z wcze$niejszych
wyliczen wida¢, iz wérdd tych osob, duzym odsetkiem, sa bezrobotni z niskim
wyksztatceniem, badz bez wyksztatcenia.

Niewatpliwie poziom wyksztatcenia ma wigc pewny wpltyw na szybko$¢
znalezienia zatrudnienia oraz na jego atrakcyjno$¢, chociazby finansowa, jednak

nie jest to teza ogdlnie przyjeta jako pewnego rodzaju kryterium.

»Za chwilg” istotna dla nas sprawa stanie si¢ sytuacja na okreslonych
lokalnych rynkach pracy w Europie 1 potrzeba zintegrowanych dziatan. Temat

integracji z europejskimi rynkami pracy stawia przed naszymi stuzbami



zatrudnienia i1 kandydatami do pracy w niedalekiej przysztosci okreslone
wymagania.

Majac na wzgledzie powyzsze zmiany przyblizamy informacje dotyczace
uregulowan unijnych wzgledem bezrobotnych i zatrudnienia na terenie Unii

Europejskiej, na podstawie danych ze strony internetowej www.justitia.pl.

Jedna z czterech podstawowych zasad jednolitego rynku wewngtrznego Unii
Europejskiej obok swobody przeptywu towarow, ustug oraz kapitalu, jest
swoboda przeptywu osob. Oznacza ona m.in., ze wszyscy obywatele UE
korzystaja z prawa do swobodnego podrozowania, osiedlania si¢ oraz

podejmowania nauki i pracy na obszarze Unii.

Swoboda przemieszczania si¢ pracownikdéw 1 ich rodzin jest
najwazniejszym elementem przeptywu osob. Oznacza ona, ze kazda osoba moze
zmieni¢ kraj swojego pobytu w celu poszukiwania zatrudnienia. Traktat
ustanawiajacy Wspodlnote Europejska - TWE (art. 39-42) wprowadza zakaz
wszelkiej dyskryminacji miedzy pracownikami panstw czlonkowskich Unii
z powodu narodowosci w zakresie zatrudniania, wynagradzania oraz innych
warunkéw pracy i1 zatrudnienia. Ma to wptyw na niwelowanie nierOwnowagi
migdzy obszarami o wysokim poziomie zatrudnienia a obszarami o wysokie]
stopie bezrobocia w UE. Problemy jezykowe powoduja jednak, ze swoboda

przemieszczania si¢ pracownikow nie jest w rzeczywistosci tak atrakcyjna

propozycja.

Prawo swobodnego przemieszczania si¢ pracownikOw oznacza
niezaktocony przeptyw o0s6b najemnych, tj. pozostajacych w stosunku
zatrudnienia za wynagrodzeniem oraz tzw. osOb samozatrudnionych, czyli
prowadzacych dzialalno§¢ na wilasna odpowiedzialno$¢ 1 wiasny rachunek.
Prawo do swobodnego przepltywu pracownikéw obejmuje m.in. prawo do
swobodnego poruszania si¢ po terytorium panstw czionkowskich w celu

poszukiwania pracy, prawo pobytu w danym panstwie cztonkowskim w celu


http://www.justitia.pl/

swiadczenia pracy (zgodnie z przepisami tego panstwa), prawo do pobytu
w panstwie cztonkowskim po ustaniu zatrudnienia. Powyzsze prawa nie

obejmuja zatrudnienia w sektorze publicznym.

Niektore z panstw cztonkowskich UE juz obecnie poszukuja poza swoimi
granicami pracownikOw w pewnych okreslonych zawodach 1 sektorach.
W niedalekiej przysztosci tendencja ta bedzie narasta¢. Wynika to bowiem
z sytuacji demograficznej, a mianowicie starzenia si¢ spoleczenstwa
zachodnioeuropejskiego oraz z niskiego przyrostu naturalnego. Analizujac
wplyw migracji zarobkowych w panstwach cztonkowskich UE nalezy
stwierdzi¢, ze unijni pracodawcy nie begda zainteresowani masowym
zatrudnieniem pracownikdw, natomiast begda gotowi =zatrudnia¢ osoby
o okreslonej specjalnosci 1 kwalifikacjach. Wszystko to bedzie wynikato
z aktualnej sytuacji na unijnym rynku pracy, ktéry przez swa nieelastycznos¢,
wykazuje bardzo duze zro6znicowanie; -charakteryzuje si¢ strukturalnym
niedoborem popytu na pracg, zwlaszcza nisko wykwalifikowana site robocza

1 to niezaleznie od poziomu bezrobocia.
Pojecie pracownika oraz bezrobotnego w swietle prawa wspolnotowego

Kim jest pracownik w rozumieniu acquis communautaire (prawa
wspolnotowego)? Dzigki wspotpracy ekspertow prawnych oraz orzecznictwu
Europejskiego Trybunalu Sprawiedliwosci (ETS) zostala opracowana ogolna
definicja  pracownika. W  sprawie Levin przeciwko Ministerstwu
Sprawiedliwos$ci, Trybunal stwierdzit, ze w art. 48 (obecnie art. 39) TWE musi
by¢ doktadnie zdefiniowane pojecie pracownika. Istote¢ tego, kim jest
pracownik, wyjasnia sprawa Lawrie-Blum, w ktorej Trybunat orzekl, ze w celu
uzyskania wynagrodzenia pracownik $wiadczy pod czyim$ nadzorem ustuge
majaca wartos¢ ekonomiczna. W sprawie Levin Trybunal stwierdzit, ze termin

,pracownik" dotyczy takze osob pracujacych na poét etatu, na okres staty lub



czasowo. W zwiazku z tym nie trzeba zatrudnia¢ osoby na czas nieokreslony,
mozna w tej sytuacji pomysle¢ o osobach pracujacych sezonowo np. latem,
atakze o kim$§ kto pracuje na pot etatu, czy kims$ kto pracuje kilka godzin
tygodniowo. Natomiast w sprawie Hoechst Trybunat orzekl, ze pracownikiem

jest osoba, ktora wilasnie stracita pracg, ale jest w stanie podjac inna.

Kim jest osoba bezrobotna? Trybunat w sprawie R v Seccchi [1/75] ETS
orzekl, ze osoba bezrobotna to taka, ktora aktywnie poszukuje pracy. W sprawie
Antonissen [C 292/89] (dotyczy brytyjskiego postgpowania o wydalenie
z W.Brytanii walgsajacego si¢ przez 3 lata narkomana, ktory nie chciat podjac
pracy; Antonissen zastaniat si¢ teza, ze poszukuje pracy w Wielkiej Brytanii) -
Trybunat orzekl, ze nie wystarcza o§wiadczenie, ze dana osoba poszukuje pracy,
ale warunkiem jest zaistnienie mozliwosci podjgcia pracy. Trybunat orzekt,
ze kraj cztonkowski UE ma mozliwos¢ wydalenia takiej osoby ze swego
terytorium wtedy, gdy osoba nie znalazta pracy w ciagu 6 miesiecy, chyba ze
taka osoba udokumentuje, ze poszukuje pracy i ma realna szans¢ ja dostac.
Wspomnie¢ nalezy réwniez, ze osoby poszukujace pracy powinny posiadac
prawo pobytu (por. Dyrektywa 68/360/EWG dotyczaca znoszenia ograniczen
w przeptywie 1 przebywaniu w ramach wspdlnoty pracownikdéw panstw

cztonkowskich i ich rodzin).



3. Wartosci plynace z podjgcia pracy.

Wsrod wartosci wskazywanych przez czlowieka, praca zawodowa jest
jedna z gléwnych wartosci w zyciu. Daje nam poczucie bezpieczenstwa,
zadowolenia, dowarto$ciowuje nas. Niezalezno$¢ finansowa plynaca z faktu
posiadania dobrze ptatnej pracy, mozliwos¢ samoksztalcenia, zdobywanie
nowych doswiadczen, kwalifikacji, samorealizacja, spelnienie marzen
dotyczacych wymarzonej pracy sa wartosciami waznymi dla kazdego
cztowieka.

Nie mozna zapomnie¢ o tym, iz praca daje nam mozliwosci powigkszenia
grona znajomych, podnosi nasz prestiz spoleczny — nie jesteSmy postrzegani

jako niezaradni, stabi, nie potrafiacy poradzi¢ sobie ze znalezieniem pracy.

Reasumujac, praca, jako dziatalno$¢ wtasciwa dla cztowieka jest zrodlem
dochodow, statusu spotecznego, jest przejawem aktywnosci, jest czynnikiem
porzadkujacym czas 1 przestrzen, organizuje stosunki spoteczne oraz wyznacza
role, jakie si¢ petni w zyciu. Jak z tego wynika, praca zaspokaja wiele istotnych
potrzeb cztowieka 1 chociaz nie zaspokaja ich wszystkich, to moze dawacé
satysfakcje. Dlatego wazne jest, aby dobrze zastanowi¢ si¢ nad wartosciami,
ktore sa dla nas istotne 1 w zgodzie z nimi okre§la¢ kierunki naszych
poszukiwan zawodowych 1 zawodowych wyboréw (,,Samodzielnos$é
w poszukiwaniu pracy”’, przewodnik zaje¢ informacyjno — szkoleniowych,

MPiPS, 2002).



4. Przedstawienie sposobow szukania pracy.

Osoba bezrobotna, ktoéra chce znalez¢ zatrudnienie, powinna najpierw
zapozna¢ si¢ ze sposobami szukania pracy. Na pewno niejeden cztowiek
pierwsze doswiadczenia w poszukiwaniu pracy ma juz za soba, jednak warto
zastanowi¢ si¢ nad tym, kto moze nam w tym pomodc i jak szukaé pracy
najbardziej efektywnie. W ponizszym rozdziale omoéwimy zrédta, z ktorych
czerpa¢ mozna informacje potrzebne w procesie poszukiwania pracy (omowiono
na podstawie przewodnika do zaje¢ informacyjno — szkoleniowych
»Samodzielnos¢ w poszukiwaniu pierwszej pracy”’, MPiPS, 2002; oraz danych

portalu internetowego — www.4job.pl 1 informatora ZDZ, Warszawa ,,Moja

przyszto$¢ zawodowa).

1. Osoby bliskie i znajomi

e Rodzina
e Przyjaciele
o Koledzy

e Znajomi, znajomi — znajomych.

Aby lepiej zorganizowa¢ poszukiwanie pracy warto przygotowaé plan
dzialania, tzn. plan poruszania si¢ w tej sieci osob bliskich 1 znajomych, czyli
przygotowanie listy osob, ktore moglyby nam pomoc w znalezieniu pracy.
PowinniSmy wykorzystywa¢ kazda okazj¢ i inicjowaé mozliwie najliczniejsze
kontakty. Zawsze nalezy informowac, jakiej pracy szukamy 1 jakie jest nasze
przygotowanie zawodowe.

Ze wszystkich ofert na rynku pracy, tylko niewielka czg¢§¢ w ogdle

ukazuje si¢ w urzedach pracy i1 srodkach masowego przekazu. Zdecydowanie


http://www.4job.pl/

wigksza czg$¢ w ogole nie ukazuje si¢ w obiegu oficjalnym, przeplywaja inna

droga 1 trafiaja do bezrobotnego droga z ust do ust.

1. Srodki masowego przekazu

o Gazety

o Radio

o Internet

o Tablice ogloszeniowe
o Telewizja

o Gabloty informacyjne

Przy poszukiwaniu pracy za pomoca S$Srodkéw masowego przekazu
uwzglednia¢ nalezy zarOwno badanie ogloszen zamieszczanych w prasie,
w lokalnych programach radiowych i telewizyjnych, w internecie, jak rowniez
przygotowanie wilasnej oferty prasowej oraz zamieszczenie jej w jednym z ww.
mediéw. Taka oferta powinna zawiera¢ informacje o naszym wyksztalceniu,
do$wiadczeniu zawodowym 1 predyspozycjach osobowosciowych.

Systematyczne badanie ogloszen o pracy powinno sta¢ si¢ obowiazujaca
strategia przy poszukiwaniu pracy. Sprawdzi¢ warto kazda odpowiednia dla nas
ofert¢. Szansa na zatrudnienie istnieje, jesli nasze kwalifikacje 1 predyspozycje
przynajmniej w 30% sa zgodne z wymaganiami oferty.

Internet stanowi bogate zrddlo informacji o branzach, firmach 1 ludziach.
Ponizej znajdziesz kilka interesujacych adresow:

GAZETY

Puls biznesu http://www.pb.pl/

Polityka http://polityka.onet.pl/
Wprost http://www.wprost.pl/
BusinessWeek Polska http://www.bwp.pl/



http://www.pb.pl/
http://polityka.onet.pl/
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Rzeczpospolita Businessman http://www.rp.pl/

Gazeta Wyborcza http://www1l.gazeta.pl/wyborcza/

Computerworld http://www.computerworld.pl/

Baza danych: polska prasa w internecie

http://www.prasa.media.pl/index.html

Polish Business News http://www.pbn.com.pl/

Warsaw Business Journal http://www.wbj.pl/user/index.asp
SERWISY FINANSOWE

www.bankier.pl

www.portfel.pl

2. Zawodowi posrednicy pracy

Do instytucji, ktore zawodowo trudnia si¢ posrednictwem pracy zalicza sig:
¢ Powiatowe urzedy pracy

¢ Prywatne agencje posrednictwa pracy

¢ Prywatne agencje doradztwa personalnego

¢ Biura karier szkot wyzszych.

W przypadku powiatowych urzedéw pracy wymagana jest rejestracja we
wlasciwym terytorialnie urzedzie pracy, a nastepnie wspolpraca z posrednikiem
pracy. Obejmuje ona m.in. konieczno$¢ korzystania z ofert pracy, jakie
przedstawia posrednik. Bezrobotni moga korzysta¢ z r6znych form aktywnego
poszukiwania pracy, ktore zaproponuje im urzad pracy. W agencjach
posrednictwa pracy 1 agencjach doradztwa personalnego za ustugi ptaci
pracodawca zglaszajacy ofert¢ pracy. Sposrod osob, ktore znajduja sig
w rejestrach agencji, wybierani sa kandydaci najbardziej odpowiadajacy
oczekiwaniom pracodawcy. Agencje posrednicza gtownie w zatrudnieniu osob

na  stanowiska  menadzerskie lub  wymagajace  specjalistycznego
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wyksztatcenia/kwalifikacji, np. marynarze. Coraz bardziej popularne staja si¢
takze agencje pracy tymczasowej, ktore stwarzaja znacznie szersze mozliwo$ci

pracy dla r6znych kategorii 0sob.

Wyjsciem z sytuacji dla wielu przedsigbiorczych bezrobotnych jest
rozpoczgcie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Jesli masz pomyst jak zarobi¢ pieniadze, jesli widzisz, ze czego$ nie ma na
rynku — daj sobie szans¢. Brak pieni¢dzy na rozruch, brak wiedzy na temat
sposobow prowadzenia dzialalno$ci — to wszystko jest do pokonania.
Zapamigtaj, ze podstawa powodzenia kazdego przedsigwzigcia jest znajomos¢
potrzeb w okreslonej dziedzinie. Najwazniejszy jest pomyst. Podstawa — wiara
we wilasne mozliwosci. Jezeli t¢ wiarg podbudujesz wiedza — osiagnigcie celu,
jaki sobie zalozytes, jest prawie pewne.
Jesli zdecydowale§ si¢ na zalozenie wilasnej firmy musisz pokona¢ strong
biurokratyczna zwiazana z zarejestrowaniem firmy. Wybor najkorzystniejszej
formy prawnej wymaga rozwazenia wielu zagadnien praktycznych 1 prawnych,
czy begdzie to samodzielna firma — jednoosobowy podmiot gospodarczy,
prowadzony przez osobe fizyczna; czy spétka cywilna — dobre rozwiazanie dla

matych zaktadoéw 1 warsztatow.



1. Podsumowanie wlasnych umieje¢tnosci.

Samoakceptacja 1 poczucie wlasnej warto$ci maja decydujace znaczenie dla
zdrowia psychicznego 1 funkcjonowania czlowieka, jego dalszego rozwoju.
Niskie poczucie wlasnej wartosci to stan, w ktorym cztowiek przypisuje sobie
nizsze mozliwosci niz posiada rzeczywiscie, a wigc nie docenia w sobie
zdolnos$ci czy spotecznej atrakcyjnosci, ocenia moralna warto$¢ swoich czynow
nizej, niz one na to zasluguja, spodziewa si¢ od innych ludzi mniej niz
w rzeczywisto$ci moze uzyska¢. Glowna konsekwencja takiego stanu bywa
ograniczanie wlasnej aktywnos$ci 1 osiaganie znacznie mniejszych efektow niz
jest to mozliwe. Osoby o niskim poczuciu wlasnej wartosci nie podejmuja si¢
wykonania trudniejszych zadan, poniewaz nie wierza, ze potrafia je wykonac.
Samoocena zalezy od wilasnej oceny wynikéw dziatania, zdolnosci, wygladu,
a takze od oceny tych, ktorzy sa dla nas wazni. W psychologii uznawana jest
ona podstawowy warunek skutecznego dziatania. Cztowiek o wysokim poczuciu
wlasnej warto$ci podejmuje dobrze przemys$lane decyzje, czuje si¢ potrzebny,

spostrzega Swiat jako odpowiednie 1 bezpieczne miejsce dla siebie.

Poprzez podsumowanie witasnych umiejgtnosci oraz stworzenia wilasnego

pozytywnego wizerunku osiggnigte zostana:

e wzrost akceptacji i szacunku dla wtasnej osoby;

e nabycie umiejgtno$ci rozumienia swojego zachowania i1 zachowania
innych;

e poprawienie umiej¢tnosci komunikowania si¢ z innymi;

e wzrost poczucia odpowiedzialnosci za siebie;

e nabycie umiejetnosci konstruktywnego bronienia wlasnych interesow;

e radzenie sobie z trudnymi sytuacjami w domu 1 w spotecznym

funkcjonowaniu;



zdobycie nowych kwalifikacji zawodowych;
nabycie umiejgtnosci dbania o siebie;
wykorzystanie wtasnych zasobéw oraz nowych umiejgtnosci;

sprawniejsze radzenie sobie w zyciu i poprawienie jakosci swojego zycia.

Warto zastanowi¢ si¢ 1 podsumowalé wlasny potencjal uczuciowy

1 intelektualny na podstawie ponizszych podtematow:

Uczucia — rozpoznaj¢, nazywam 1 wyrazam uczucia.

Moje sukcesy, mocne strony — szukanie potencjaldéw pozytywnej energii.
Odkrywam siebie - nauczenie si¢ akceptowania wtasnych ograniczen.
Akceptacja siebie — samoakceptacja, tworzenie afirmacji, relaks
1 wizualizacja.

Oto JA - autoreklama, samoekspozycja, wykorzystywanie swych
mocnych stron.

Pokonany STRES - r6znorodne metody radzenia sobie ze stresem,
nabywanie umiej¢tnosci rozpoznawania i okre§lania swojego poziomu
napigcia.

Problemy sa rozwiazywalne — sposoby rozwiazywania trudnych sytuacji,
zmiana sposobu myslenia, do§wiadczenie wptywu pozytywnego mys$lenia
na poprawe¢ samopoczucia.

Decyzja nalezy do mnie — umiej¢tnosci podejmowania odpowiedzialnych
decyzji, przewidywania konsekwencji dokonywanych wyborow.

Na podstawie powyzszych tematow przygotuj sobie wszystkie

do$wiadczenia ze swojej przesziosci, z ktorych jestes dumny lub takie, po

ktérych mozesz powiedzie¢ z zadowoleniem ,,Ja to zrobitem”. Nie koncentruj

si¢ na definicjach umiejgtnosci lub samym procesie ich identyfikacji, twoim

celem jest utozenie listy umiej¢tnosci. I temu stuza definicje 1 proces.



Nie ograniczaj si¢ — wypisz wszystko, co nawet dalece przypomina
umiejetnosci. Nie musisz by¢ ekspertem, aby twierdzi¢, ze co$§ potrafisz,
uwzglednij tez umiejgtnosci, ktdre dopiero rozwijasz.

Zebrane umiejetnosci zapisz na kartce papieru. Utoz je wedtug kolejnosci:
od najwazniejszych i takich, ktore lubisz wykorzystywac; do takich, ktore sa dla
Ciebie najmniej istotne. Zastanow si¢, w jakich zawodach mozesz
w najwigkszym stopniu zastosowaé swoje umiejetnosci biorac pod uwage
posiadane kwalifikacje. Twoje wartosci, zainteresowania 1 cechy osobowosci
wlacznie z kwalifikacjami pozwola dokona¢ ostatecznego wyboru.

Pomocny w tworzeniu listy umiej¢tnosci bedzie arkusz ponizszy:

- umiejetnosci zawodowe:
(umiejetnosci, ktore nabyles w szkole, dzigki praktykom szkolnym lub w innych
miejscach, gdzie wykonywales zarobkowo jakie§ zajecia typowe dla
okreslonego zawodu)

o

o

o

o

- umiejetnosci uniwersalne:
(umiejetnosci, ktore posiadasz w zwiazku z realizacja swoich zainteresowan
1uzdolnien, z dodatkowymi zaj¢ciami, ktoére wykonujesz lub musiates
wykonywac itd.)

[ ]



- glowne cechy charakteru:

- cele zyciowe:

(opracowano na podstawie ,,Samodzielno$¢ w poszukiwaniu pierwszej pracy’,

MPiPS, 2002, portalu internetowego www.4job.pl, informatora ZDZ ,Moja

przyszto$¢ zawodowa, W-wa 1997).
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2. Omowienie zasad pisania zyciorysu, listu motywacyjnego.

Zanim napiszesz CV, skorzystaj z naszych porad. Zwigkszysz szanse, ze
sposrdd wielu aplikacji pracodawca do kolejnego etapu selekcji wybierze

wlasnie twoja. (informacje zaczerpnigto z: strony internetowej www.justitia.pl,

przewodnika do zaj¢¢ informacyjno szkoleniowych ,,Samodzielnos$¢

w poszukiwaniu pierwszej pracy, ).
Pisz CV w punktach

To najwazniejszy, pierwszy element pisania CV. Redagujemy je punktami
a nie ciaglym tekstem, tak jak list. Punkty formujemy w trzeciej osobie (a wigc
"ukonczyt studia" a nie "ukonczytem studia"). Jesli nie masz zbyt dlugiego
doswiadczenia zawodowego, na pierwszym miejscu umieS¢ swoje
wyksztatcenie. Sugerujemy przeciwienstwo chronologii: najpierw opisz studia,

potem szkote srednia.

Dopiero w kolejnej czgsci opisz swoje do$wiadczenie zawodowe
1 pozazawodowe (np. kota naukowe, organizacje sportowe), dalej umiejetnosci

1 ukonczone kursy.

Zyciorys powinien zawieraé krotkie wypowiedzi, jasny i zrozumiaty
jezyk, precyzyjne sformutowania. Wygibasy stylistyczne 1 paranaukowe

stownictwo raczej zniecheca.
Zaakcentuj najwazniejsze

Pamigtaj, ze przecigtny konsultant w firmie doradztwa personalnego na
wstepne przejrzenie twojej aplikacji poswigca ok. 20-30 sekund. Dziennie
przeglada on dziesiatki dokumentéw. Dlatego, jesli twdj zyciorys zawiera wiele
informacji, wytlu$¢ najwazniejsze albo napisz je podkreslona czcionka. W ten

sposob zwrdcisz uwage pracodawcy na to, co go najbardziej interesuje.
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Przeczytaj ogloszenie, na ktore odpowiadasz, 1 zastandw sig, na czym firmie
najbardziej zalezy. Wyttus¢ te swoje atuty, ktore zbiezne sa do oczekiwan
pracodawcy. Szuka on przeciez osob, ktére idealnie odpowiadaja jego

wymogom.

Szczegblnie wazne jest, by podkreslac te atuty, ktore sa dla pracodawcy
istotne, ale w zyciorysie piszemy je na koncu dokumentu (np. ukonczone kursy
czy zainteresowania). Czasem moze si¢ bowiem zdarzy¢, ze pierwsza czg$¢
dokumentu bedzie nieatrakcyjna dla firmy i rekrutujaca osoba nawet nie dojdzie

do konca CV. Na pewno przeczyta jednak wyttuszczone fragmenty.
Nie klam

Podkreslaj swoje zalety, ale nie ktam. Wigkszo$¢ szefow personalnych
wie, ze kandydaci lubia napisa¢ "biegly angielski" gdy znaja go ledwie dobrze.

Osoba rekrutujaca nie omieszka tego sprawdzic.
Edytuj na komputerze

CV nalezy pisa¢ na komputerze 1 wydrukowa¢ na bialym, czystym
papierze (na pewno w gr¢ nie wchodzi kolorowy papier listowy). Jedyny
wyjatek to zyciorysy do francuskich firm - czasem wymagaja recznego pisania
(to oznacza, ze lubia ocenia¢ po charakterze pisma, zatrudniaja do tego
wyspecjalizowana osobg). Jezeli piszemy CV recznie, musi by¢ napisane bardzo

czytelnie 1 czysto.
Zmies¢ si¢ na stronie

CV miodego cztowieka nie powinno by¢ dtuzsze, niz jedna strona A4, ale
tez nie powinno by¢ krotsze niz dwie trzecie strony. Moze si¢ jednak zdarzy¢, ze
masz bardzo mato danych, ktore warto zawrze¢ w CV. Zadbaj wtedy o

atrakcyjna forme graficzna tego dokumentu, co w pewnym stopniu



zrekompensuje braki merytoryczne. Poza tym duza czcionka gléwnych
punktow, podkreslenia, wigcej przestrzeni migdzy liniami (tzw. interlinia)
pozwola Ci wizualnie powigkszy¢ twoj zyciorys. Nie bedzie on wygladat tak

ubogo.

Jesli jednak zyciorys przekracza jedna strong a na drugiej ma pozostac tylko
jedna linijka, lepiej troche pomanipulowac grafika, by jednak wszystko zawrzec
na jednej kartce. Mozna np. zmieni¢ czcionk¢ z Arial na Times New Roman,
ktéra zajmuje nieco mniej miejsca. Mozna stosowa¢ mniejsze lub wigksze
interlinie, marginesy wokoét strony, inna czcionka pisac tytuty poszczegdlnych
czesci zyciorysu. Wreszcie, zamiast pisa¢ adres w kilku liniach, jedna pod

druga, mozna pisa¢ go w jednej linii, stosujac przecinki.
Napisz co lubisz

Jesli masz ciekawe, nietypowe zainteresowania, albo hobby zwigzane
zpraca zawodowa, ktora bedziesz wykonywaé, opisz to w CV. Wielu
pracodawcow wyzej ceni osoby, ktore maja ciekawe zainteresowania. Uwazaja
je za bardziej dojrzate, stale rozwijajace si¢ intelektualnie 1 nie leniwe (hobby

zwykle wymaga odrobiny wysitku).
Wyjasnij niezrozumiale

Jesli otrzymywate$ podczas studidw szczeg6dlnie cenne nagrody, ktore
jednak nie sa znane i prestizowe poza Srodowiskiem akademickim, wyjasnij
w CV, dlaczego sa tak wyjatkowe. Podobnie - jesli skonczyte§ np. nietypowa,
ale nie znana szeroko klas¢ w liceum. Nie kazdy pracodawca bedzie np.

wiedziat, co oznacza stypendium MEN.

Dodaj fotografie



Jesli pracodawca oczekuje wklejenia do CV fotografii, najlepiej jest ja
doszy¢ zszywaczem, ew. doklei¢ (jest to bardziej trwate niz spinacz biurowy).
Jednak postaraj si¢ to zrobi¢ estetycznie (klej, ktoéry nie brudzi, zszywki
spinacza, ktore nie gna kartki itp.). Fotografi¢ doklej do gornego prawego rogu
CV. Mozesz ja tez zeskanowac 1 wydrukowa¢, ale tylko pod warunkiem, ze
masz dobrej jakosci kolorowa drukarke. Jesli masz dotaczy¢ zdjegcie, ktore jest

niskiej jakosci, lepiej nie dotaczaé go wcale.
5 najczestszych btedow powtarzajacych si¢ w Cv to:

1. Niedostosowanie Cv do specyfiki konkretnej firmy 1 stanowiska,
wysylanie wszgdzie tego samego.

2. Btedy w nazwach, btedy literowe, pomylki dat itp.

3. Brak adnotacji pozwalajacej na przetwarzanie danych osobowych

4. Przesadzanie w opisie swoich zalet lub - réwnie czesto - nadmierna,
niepotrzebna skromno$¢

5. kopiowanie CV, ktore znalazto si¢ w poradnikach dla szukajacych pracy,

brak inwencji

Jesli chcesz, zeby Twoje CV zostalo zauwazone posrod dziesiatek innych,
nadaj mu atrakcyjna szate graficzna (podkreslenia najwazniejszych elementow,
tadna czcionka, zeskanowane eleganckie zdjecie). Napisz tez o wszystkim, co
wyrdznia ci¢ w ttumie 1 zapada w pamigC. Jesli wszedles na Mount Everest,
pochwal si¢ tym. Po pierwsze pokazuje to twoja zalet¢ - pracowitosc,

samozaparcie. Po drugie, takie co$ pozostanie w pamigci rekrutujacego.

CV musi by¢ przejrzyste 1 schludne. Jesli nie staramy si¢ o pracg w agencji
reklamowej, nie radz¢ niestandardowych form CV. Taki dokument moze
1 faktycznie zapadnie w czyja$ pamieé. Ale zwykle poszukujemy osoby, ktora
szybko zaadaptuje si¢ do standardow firmy czy zespotu, a niekoniecznie

superkreatywnego 1 niestandardowego yuppiesa. Jezeli za§ chcemy



zainteresowac, warto uwypukli¢ specjalizacje, temat pracy magisterskiej czy
oceng ze studiow - jezeli mamy, czym si¢ pochwali¢. Warto rowniez w CV
napisa¢ o praktykach czy pracach wakacyjnych, nawet takich, ktorych nie
jesteSmy w stanie udokumentowac¢. Mozna przygotowa¢ rdéwniez rubryke
Umiejetnosci 1 Mocne strony, w ktorych wypunktujemy, co mozemy
zaoferowa¢ swojemu pracodawcy. W CV mozna dopisa¢ dodatkowe szkolenia

czy kursy, ktorych si¢ podjelismy, czy certyfikaty, ktore zdobylismy.
LIST MOTYWACYJNY
Nie powtarzaj Zyciorysu

W odpowiedzi na praktycznie kazde ogloszenie trzeba wystac list
motywacyjny. Wielu pracodawcow narzeka, ze kandydaci powtarzaja w nich
dane z CV, albo pisza nudne elaboraty o nieistotnych rzeczach. Jak napisaé
dobry list, ktory przekona pracodawce, ze to wlasnie ty jestes tym jedynym

1 niepowtarzalnym?

Przede wszystkim wazne sa te same co w przypadku CV elementy dotyczace
estetyki listu - czysty bialy papier, brak literdéwek, dobrze rozplanowany

wizualnie tekst, podkres§lenia najwazniejszych elementow.

Istotne jest tez, zeby pisa¢ (tym razem w pierwszej osobie) krotkie zdania,
krétkie akapity (jeden akapit - jedna mysl), w stronie czynnej. Oczywiscie
wazny jest tez jasny, zrozumiaty jezyk. Calo$¢ powinna si¢ zmiesci¢ na jednej
stronie A4. List motywacyjny nie musi przeciez przedstawia¢ w szczegdlach
twojej osobowosci. Ma jedynie przekonaé, ze warto ci¢ zaprosi¢ na rozmowe
kwalifikacyjna. Dlatego opisz w nim tylko to co najwazniejsze - te z twoich
zalet, ktore sa zbiezne z oczekiwaniami pracodawcy. Wczuj si¢ w jego potrzeby

a potem na nie odpowiedz.



Przede wszystkim nie powtarzaj tego, co jest juz w zyciorysie. Nie opisuj calego
swojego doswiadczenia zawodowego, bo to juz jest w CV. Raczej napisz, czego
si¢ dzigki temu doswiadczeniu nauczyles 1 jak przyda ci si¢ to w pracy, o ktora
si¢ ubiegasz. Opisz tez blizej swoja osobowos¢, cechy charakteru, umiejgtnosci
zawodowe. Napisz to tak, zeby bylo ciekawe. Ale tez nie wybiegaj za bardzo
poza przyjete normy pisania. Chyba, ze ubiegasz si¢ o pracg artysty czy

copywritera w agencji reklamowe;.

Ciekawe koncepcje (zaczerpnigte z portalu internetowego www.4job.pl) dotycza

zaro6wno listu motywacyjnego jak i CV.
UPS — Unikalna Propozycja Sprzedazy

Termin ten pochodzi z j. angielskiego i1 zaczerpnigty jest z branzy reklamowe;j
oraz marketingu. Dotyczy on kilku cech produktu, ktére wyrdzniaja go od
innego. UPS sprawia, ze konsumenci kupia wtasnie ten produkt, a nie inny,
chociaz moga one wydawac si¢ podobne. Gdy przygotowujesz si¢ do pisania
listu motywacyjnego, zastanow sig, co stanowi twoja UPS. Co sprawia, ze twoja
kandydatura jest unikalna? Co sprawia, ze jeste$ lepszy od innych kandydatow
starajacych si¢ o to stanowisko? Co masz do zaoferowania, czego nie moze
zaoferowa¢ inny kandydat? Nie zawsze musi ci si¢ uda¢ zidentyfikowaé twoja

UPS, ale zawsze optaca si¢ sprobowac.
ZEP — Zyskowno$¢ Efektywnos¢ Produktywnos$¢

Formuta ta takze pochodzi z jezyka angielskiego i1 dotyczy opisywania swoich
umiejetnosci 1 doswiadczenia z waznej dla pracodawcy perspektywy.
Pracodawcy chca zatrudnia¢ nowych pracownikéw nie dlatego, ze maja za duzo
pieniedzy ale dlatego, zeby poprawi¢ dziatanie swojej firmy. Jesli w jasny
sposob zakomunikujesz, w jaki sposéb mozesz wptyna¢ na zwigkszenie

zyskownosci, efektywnosci czy produktywnosci, twoje szanse na rozmowe
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kwalifikacyjna znacznie wzrosna. Formula ta dotyczy rowniez komponowania

zyciorysu.

W zalacznikach podajemy kilka przykladow CV oraz zyciorysow, ujetych

w r6zny sposob, w zalezno$ci od potrzeb zainteresowanych.



3. Komunikacja interpersonalna.

Niezaleznie, czy chcemy tego, czy nie, nasze ruchy, postura, mimika,
gesty sktadaja si¢ dla postronnych obserwatorow w komunikat na temat nasze;j
osobowosci. Nie zawsze ta interpretacja bywa trafna, nie zmienia to faktu, ze
wrazenie, ktore stwarzamy wylacznie samym ruchem ciala determinuje odbior
naszej osoby.

Poszukujac pracy trzeba wiec pamigta¢ o tym, ze jesteSmy uwaznie
obserwowani przez pracodawce i komunikaty niewerbalne, jakie nadajemy, sa
najwazniejszym zroédtem wiedzy tej osoby na temat naszego stosunku do niej,

a wigc wrogosci 1 adoracji, zainteresowania i lekcewazenia, przychylnosci, itp.

Na komunikacje niewerbalng sktadaja sie:

gestykulacja ( ruchy dtoni, palcow, nog, stop, gtowy i korpusu ciata ),
wyraz mimiczny twarzy,

dotyk 1 kontakt fizyczny,

wyglad fizyczny,

dzwigki (westchnienia, pomruki, ptacz, Smiech, dzwigki w rodzaju ,,yy”;
kanat wokalny ( intonacja, akcent, barwa gtosu, rytm mowienia,
szybko$¢ méwienia, wysoko$¢ glosu ),

spojrzenie 1 wymiana spojrzen ( jakos¢ 1 dlugos¢ spojrzen),

dystans fizyczny migdzy rozmowcami,
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pozycja ciala w trakcie rozmowy ( poziom napigcia lub rozluznienia ciata,

otwartos¢ lub zamknigcie ).

Podczas rozmowy koncentrujemy si¢ najczesciej na stowach. Tymczasem
one nie zawsze méwia prawdg. Méwimy o tym, co uwazamy za stosowne,
areszt¢ starannie ukrywamy. Zdradzaja nas wtedy gesty, ktoére wykonujemy
nieswiadomie. Przekazuja 50% informacji 1 to prawdziwych. Chyba, zZe kto§ juz

nauczyt si¢ mowy ciata, wtedy sytuacja moze wyglada¢ inaczej. U takiej osoby



kazdy ruch bedzie wypracowany. Z latwoscia oszuka innych, poniewaz jego
ktamstwa sa trudne do wychwycenia, warto wig¢c pozna¢ znaczenie
najpopularniejszych gestow. Wiedza ta wuchroni nas od niewtasciwych
kontaktow towarzyskich, a na gruncie zawodowym przyda si¢ przy odbywaniu

waznych rozmow 1 prowadzeniu interesow.

Wedtug specjalisty w tej dziedzinie Alberta Mehrabiana, to w jaki sposob
jestesmy postrzegani przez innych ludzi zalezy tylko w 7% od tresci, ktore
mamy do przekazania, w 38% od gtosu 1 jego modulacji (tu znaczenie moze
mie¢ intonacja, akcent, barwa, wysoko$¢ glosu czy szybko$¢ mowienia).
Najlepiej przyswajane przez sluchaczy sa informacje, kiedy moéwimy
z szybkoscia 120/180 stéw na minute. Wazny jest takze rytm glosu, czyli
dynamika wypowiedzi. Natomiast az w 55% na pierwsze wrazenie wplywa
komunikacja niewerbalna.

W sytuacji spotkania z potencjalnym pracodawca trzeba szczegdlnie
zwroci¢ uwage na:

— uklad ciala, jego postawa wiele mOéwi rozmoéwcy o naszym stosunku do
niego. Wazne jest nastawienie pozytywne w trakcie rozmowy i bedzie je
miata osoba, ktoérej ciato jest wyprostowane, ale troszke pochylone do
przodu, rece swobodnie oparte na kolanach, a dlonie sa otwarte. Czlowiek
ten patrzy w oczy 1 lekko usmiecha si¢. Robi wrazenie osoby otwartej
i zrelaksowanej. Zle widziane bedzie nastawienie negatywne i bedzie miat
je kto$, kto skrzyzuje rece na piersiach lub witozy je do kieszeni, albo
schowa za plecami. Dlonie beda wtedy zaci$nigte w piesci. Rozmawiajac
osoba ta stanie lekko bokiem, unikajac kontaktu wzrokowego. W jej
sylwetce bedzie wida¢ napiecie. Takie zachowania moga mie¢ negatywny
wplyw przy tworzeniu naszego wizerunku.

—  kontakt wzrokowy jest oznaka grzecznosci 1 uwagi, pozwala tez zauwazy¢

niewerbalne sygnaty wysylane przez rozméwce, ktére maja na celu



podkreslenie czgsci wypowiedzi. Wedlug specjalistow kontakt wzrokowy
powinien si¢ utrzymywac przez 30%—60% czasu trwania rozmowy. Jesli
pozostajemy w kontakcie wzrokowym krocej niz 30% czasu trwania
rozmowy, rozmowca moze uznac, ze co$ ukrywamy i1 nie mozna nam ufac.
Ludzie unikajacy kontaktu wzrokowego postrzegane sa jako osoby napigte,
nieufne, nerwowe 1 niegodne zaufania,

gestykulacja mowiac nieustannie poruszamy rekami, glowa 1 calym
cialem. Ruchy te skoordynowane sa z mowa 1 stanowia czgS¢ procesu
komunikowania si¢. Istotnym gestem jest potakiwanie, bowiem wyraznie
wskazuje na zaangazowanie sluchacza w rozmowg. Potakiwanie moze
mie¢ charakter zarowno werbalny (Tak, tak!, Aha!, Naturalnie!, itp.), jak
1 niewerbalny (potakiwanie gtowa, akceptujacy usmiech).

mimika — twarz jest najbardziej ekspresyjna czgscia ciata, odzwierciedla
szybko zmieniajace si¢ nastroje, reakcje na zachowania i wypowiedzi
rozmoéwcey, a szczegélnie uczucia 1 emocje. W duzej mierze mimika
podlega $wiadomej kontroli — mozemy wigc maskowaé emocje,
neutralizowa¢ je, badz uwydatniaé. Niewskazane sa wszelkie grymasy
odzwierciedlajace nieche¢é, czy niezadowolenie, réwnie wazny jest
usmiech. Osoba o silnym charakterze, duzej pewnosci siebie 1 doktadnosci
sSmieje si¢ delikatnie z zamknigtymi ustami. Kto$, kto jest pozbawiony
wiary w siebie, ma duzo kompleksow $miejac si¢ czgsto zakrywa usta reka.
wyglad jest rownie wazny, gdyz na caty obraz osoby sktada sig¢ nie tylko
postura i gesty, ale tez strdj, makijaz, fryzura, dodatki itp. W przypadku
kiedy ubiegamy si¢ o przyjecie do pracy musimy zdawac sobie z tego
sprawe. Nalezy ubra¢ si¢ czysto schludnie 1 elegancko, ale nie ’stroié sig”
jak na pokaz mody, nie nalezy tez naklada¢ wyzywajacego makijazu.
Kolory stroju 1 dodatkow powinny by¢ stonowane i zgodne z przyjgtymi
spotecznie normami, zgodnie z zasada, ze we wszystkim nalezy zachowac

umiar 1 takt.



Warto pamigta¢ o tym, ze prowadzacy rekrutacje najczesciej nie lubig
postaw aroganckich, prezentujacych skrajna posta¢ pewnosci siebie. Czg$¢ osob
ukrywa w ten sposob swoj Iek, a cze$¢ uwaza, ze osoby pewne sa lepiej
spostrzegane. Nie pozadana jest jednak takze postawa objawiajaca si¢
lakonicznos$cia 1 nadmierna skromnoscia. Osoba prowadzaca spotkanie
rekrutacyjne, musi uzyska¢ od kandydata niezb¢dne informacje.

Jesli udato nam si¢ zrobi¢ na rozméwcy dobre pierwsze wrazenie, reszta

spotkania to staranie, by owo wrazenie podtrzymac i1 utwierdzic.



4. Badanie organizacji.

W rozdziale tym dowiesz si¢ jak zacza¢ badania organizacji oraz dlaczego
badania sa istotne dla osoby poszukujacej pracy. Wiadomos$ci zawarte w tym
rozdziale pochodza z informacji zawartych na portalu internetowym

www.4j0b.pl .

Przeprowadzenie badan zwigksza twoje szanse podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Gdy padna podstawowe pytania dotyczace wiadomos$ci na
temat firmy, bedziesz doskonale przygotowany do udzielenia odpowiedzi.
Obowiazuje tutaj zasada: im wigcej wiesz, tym silniejsza jest twoja pozycja.

Czas 1 wysitek poswiecony na badania wowczas doskonale si¢ optaci.

Zacznij swoje badania od zebrania podstawowych informacji na temat
interesujacej ci¢ branzy, firmy oraz jej pozycji na rynku. W zaleznos$ci od

swoich potrzeb przeprowadz odpowiednio gruntowne badania.
Wiadomosci podstawowe:

= Wielkos¢ firmy, adres, telefon, opis dziatalnosci, najswiezsze informacje
dotyczace firmy;

= W jakiej fazie rozwoju jest firma, pozycja na rynku krajowym
1 zagranicznym;

= Rachunek zyskow 1 strat, przychody, pozycja na gieldzie — jezeli tam
zaistniala;

= Polityka szkoleniowa i personalna;

= Jakie informacje o firmie mozna znalez¢ w mediach.
Zrodia do pozyskania informac;ji:

o Ksiazki, magazyny branzowe, roczne raporty, materiaty

marketingowe, gazety.


http://www.4job.pl/

Strony internetowe, grupy dyskusyjne, prezentacje multimedialne.
Rozmowy 1 korespondencja ze znajomymi, przyjacidimi,
ewentualnie z pracownikami firmy.

Praktyki, targi karier, sesje informacyjne organizowane przez

pracodawcow, itp.



5. Rozmowa telefoniczna.

Rozmowa telefoniczna ma na celu uméwienie si€¢ na rozmowe
kwalifikacyjna 1 co najwazniejsze zainteresowanie swoja kandydatura. Nie
starajmy si¢ ,,na sil¢” zainteresowaé¢ rozmowcy swoja osoba, pamigtajmy, ze
druga strona tez ma w tej rozmowie troch¢ do powiedzenia, wigc badzmy
otwarci na informacje zwrotne. Nie dajmy si¢ jednak zby¢ od razu w pierwszej
fazie rozmowy, nie poddawajmy si¢ sugestiom typu: ,,nie prowadzimy obecnie
naboru”, przeciez kiedy$ to moze nastapi¢ a wtedy nasza osoba bedzie juz

znana.

Pamigtajmy o wyraznym przedstawieniu si¢, mozemy powiedzie¢ gdzie
mieszkamy, skad mamy dane o firmie, badz skad wiemy o naborze. Jesli
dzwonimy odpowiadajac na ogloszenie w mediach, badZ w prasie, powolajmy

si¢ na numer badz inne dane dotyczace ogloszenia.

Bardzo waznym elementem w rozmowie telefonicznej jest modulacja
naszego glosu, tylko ten element jest odbierany, wigc praca nad odpowiednim
przedstawieniem swoich umiejgtnosci jest bardzo istotna. Nie mozemy mowié
podniesionym glosem, badz glosem z domieszka irytacji, jesteSmy osobami
opanowanymi 1 takimi musi nas rozmowca pojmowac. Przedstawiamy swoja
kandydature wyraznie 1 spokojnie, akcentujemy szczegoélnie wyraznie zalety
przydatne w danej pracy, na danym stanowisku. Pamigtajmy jednak caty czas
o tym, ze nie mozemy zanudzi¢ rozméwcy informacjami o sobie, to nie jest
telefon zaufania, gdzie przedstawiamy swoje zycie. Przedstawmy wszystko tak,
jakby$Smy oczekiwali caty czas na wspolprace, mozemy wtraca¢ stwierdzenia:
nieprawdaz, czyz nie takie wymagania Panstwo przedstawili w ofercie, czy
ewentualnie takie kwalifikacje sa zadowalajace pod katem pracy na danym

stanowisku. Rozmowe¢ prowadzmy majac na uwadze przestawienie rozmOwcCy



na stwierdzenia konczace si¢ stowem ,,tak”, uzywajmy zdan zamknigtych, czyli

takich wilasnie, jakie prowadza do odpowiedzi potakujacych.

Koncowa faza rozmowy jest umoOwienie si¢ na wstgpna rozmowe
kwalifikacyjna, nie czekayjmy az potencjalny pracodawca zacznie si¢
zastanawia¢ sam, kiedy moze nam pos$wigci¢ trochg czasu, to my mamy duzo
czasu, zaproponujmy wig¢c jaki§ termin, oczekujac potwierdzenia badz

propozycji innego terminu.

W kazdej fazie rozmowy pamigtajmy jednak, ze nikt nie lubi ludzi

natretnych i narzucajacych swoja wolg.



6. Autoprezentacja, rozmowa kwalifikacyjna.

Spotkanie kwalifikacyjne jest dla wielu oséb silnym przezyciem.
Zwlaszcza w sytuacji Swiadomosci konkurowania z innymi kandydatami oraz
stojac przed konieczno$cia poddania si¢ badaniom testowym. Podstawowa
pomoca w tej sytuacji jest dobre przygotowanie. Warto doda¢ sobie pewnosci

siebie zadbanym wygladem 1 adekwatnym strojem.

Na spotkaniu powinni§my mie¢ przy sobie komplet dokumentow. Nie
chodzi tu tylko o duplikat CV czy listu motywacyjnego, ale o wszystkie
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, czyli; $wiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i dyplomy. Istotne znaczenie ma sposéb
prezentacji tych dokumentéw. Zie wrazenie robi brak uporzadkowania

1 estetyki.

Trudniejsza jest autoprezentacja. Po pierwsze nalezy by¢ elastycznym. To
znaczy podaza¢ za pytaniami rekrutujacego, plastycznie dostosowujac sie¢ do
wybranego przez niego tematu. To wiaze si¢ z konieczno$cia ciaglego
monitorowania nastroju i uwagi rekrutujacego. Uwaznie obserwujac mozna
zauwazy¢ co rekrutujacego interesuje, na jakich informacjach szczegdlnie mu

zalezy.

Nigdy nie nalezy interpretowa pozytywnego nastawienia konsultanta
jako zachety do spoufalania sig. Przekroczenie granicy odpowiedniego dystansu

interpersonalnego jest niedopuszczalne.

Na ostatecznym wyniku nie zalezy jedynie kandydatowi, ale takze
rekrutujacemu. Jego zadaniem jest znalezienie jak najlepszej osoby, wigc do

kazdego kandydata podchodzi z nastawieniem, ze bgdzie to ta wtasciwa osoba.



Rozszerzajac  zagadnienie  (informacje  zaczerpnigte z  przewodnika

szkoleniowego — ,,Samodzielno§¢ w poszukiwaniu pierwszej pracy”’, MIPS,

2002 1.)

Na rozmowg kwalifikacyjna nie wolno si¢ sp6zni€. Trzeba wigc wczesniej
wiedzie¢, w jakim miejscu spotkanie ma si¢ odby¢, doktadnie odmierzy¢ czas
wyjscia z domu, aby by¢ punktualnie. Najlepiej tak zaplanowac¢ wszystko, aby
mie¢ jeszcze rezerwe ok. 10 min.

Celem tych wszystkich staran ma by¢ stworzenie pozytywnego wrazenia
— schludnos$ci, kompetencji, adekwatno$ci oraz szacunku dla pracodawcy.
W ciagu pierwszych kilkudziesigciu sekund powstaje u innych oséb tzw.
pierwsze wrazenie na nasz temat, ktore silnie rzutuje na to jak beda nas
postrzegac¢ przez caty czas. Ten wizerunek, jest bardzo trudno p6zniej zmienic,
niektorzy uwazaja, ze jest wregcz niemozliwe.

Jesli udato nam si¢ zrobi¢ na rozmoOwcy dobre pierwsze wrazenie, reszta
spotkania to staranie, by owo wrazenie podtrzymac¢ 1 utwierdzi¢. Jak to
osiagnac?

Po przywitaniu przez pracodawce lub osobe, ktora zajmuje si¢ rekrutacja,
siadamy na wskazanym przez nia krzesle lub fotelu. Siadajac staramy si¢ cofnaé
maksymalnie posladki w strong¢ oparcia krzesta. W ten sposdb bedziemy
siedzie¢ prosto, a nasze ciato przyjmie wygodna pozycj¢. Rece opieramy luzno
na kolanach, nie bawigc si¢ nimi, ani niczym co w nich trzymamy, nogi

ustawiamy réwnolegle na podtodze, nie zaktadamy nogi na nogg.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej pracodawca chce jak najwigce]
dowiedzie¢ si¢ o kandydacie na pracownika. Cze$¢ pytan, ktére moga pasc,
mozna przewidzie¢ 1 przygotowac si¢ do odpowiedzi juz wczesniej, przed
rozmowa. NajczesSciej dotycza one bowiem naszych kwalifikacji,

do$wiadczenia, motywacji do pracy, ale rbwniez sposobOw spedzania wolnego



czasu, wartosci zyciowych oraz zainteresowan. Odpowiadajac nalezy wzia¢ pod
uwage specyfike stanowiska pracy, o ktore si¢ ubiegamy. Jezeli posiadamy
jakie§ dodatkowe kwalifikacje nabyte w wyniku ukonczonych szkolen, czy
dodatkowa wiedzg na temat ciekawych zagadnien, ktora jest skutkiem naszych
zainteresowan, nalezy dokonac ich selekcji 1 przedstawic¢ przede wszystkim te,
ktore wiaza si¢ najbardziej z tym stanowiskiem. Dla przyktadu wskazane jest
aby osoba, ktore ubiega si¢ o pracg agenta ochrony mienia poinformowata
pracodawce, ze ukonczyla kurs sztuk walk wschodu, natomiast przyszty technik
informatyk nie musi przedstawia¢ dodatkowych umiejgtnosci dotyczacych
sztuki walk wschodu, chociazby je posiadatl, w jego przypadku wazniejsza moze

okazac si¢ dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

Rozmowa kwalifikacyjna zazwyczaj porusza zagadnienia z trzech
obszarow: zawodowego, motywacyjnego oraz osobowosciowego. Obszar
zawodowy tzw. merytoryczny, zwigzany jest ze szczegOtami dotyczacymi
wiedzy 1 doswiadczenia zawodowego kandydata. Obejmuje rowniez wyjasnienie
watpliwosci powstatych podczas czytania dokumentow. Obszar motywacyjny
zwigzany jest z ustaleniem poziomu aspiracji zawodowych kandydata, jego
gotowosci do uczestniczenia w czym$§ nowym, otwarto$ci na doskonalenie
zawodowe, dyspozycyjnosci. Obszar osobowos$ciowy wiaze si¢ z ocena
predyspozycji psychicznych kandydata. Osoba rekrutujaca ma za zadanie
stwierdzi¢, czy kandydat posiada np.: zdolnos$ci interpersonalne, analityczne czy
jest komunikatywny. Moze probowac sprawdzi¢ czy kandydat potrafi pracowac
w zespole, czy woli prace samodzielna, czy radzi sobie z duzym obcigzeniem
stresem etc. Oprocz standardowych pytan pracodawca moze prosi¢ roéwniez
o rozwigzanie konkretnych sytuacji problemowych. Pytania problemowe
dotycza zazwyczaj typowych sytuacji zwiazanych ze stanowiskiem pracy.
Generalnie nie jest przyjete, aby pracodawca zadawal pytania dotyczace sfery

pogladéw politycznych oraz orientacji wyznaniowej kandydata, nalezace do



sfery tzw. ,,poprawnosci politycznej”. Jesli cos$ takiego ma miejsce, jest to dla
kandydata wyrazny sygnat, ze sprawa ta moze mie¢ dla pracodawcy kluczowe
znaczenie 1 odpowiedz powinna by¢ bardzo wywazona.

W czasie rozmowy réwniez kandydat na pracownika moze zadaé przysziemu
pracodawcy pytania. Dotycza one zazwyczaj pakietu socjalnego czy wysokosci
wynagrodzenia na stanowisku, o ktore si¢ ubiega, ale moga takze odnosi¢ si¢ do
planow rozwoju firmy 1 w tym wlasnych mozliwosci rozwoju zawodowego.

Pytania nalezy zadawac¢ dyplomatycznie 1 w odpowiednim momencie.

Odpowiadajac na pytania pracodawcy nie nalezy moéwi¢ chaotycznie
1 bezmys$lnie, nad kazdym pytaniem nalezy si¢ chwile zastanowi¢, mozna
zwolni¢ tempo mowienia, a jezeli pytanie okaze si¢ trudne lub klopotliwe, to
mozna przed udzieleniem odpowiedzi wzia¢ dyskretnie gleboki oddech, chwile

jeszcze pomysle€ 1 dopiero odpowiedzied.

W rozmowie kwalifikacyjnej nalezy unika¢ klamstwa 1 kregtactwa,
roztrzasania wlasnych wad, dyskredytowania bylych pracodawcéw, poufatosci,
lekcewazenia rozméwcy, zargonu zawodowego. Bardzo Zle postrzegany jest tez
brak kultury osobistej. W odpowiednich momentach mozna si¢ usmiechnac,
przytakna¢, poprosi¢ o mozliwos¢ doktadniejszego wyjasnienia jakiej§ kwestii,
najwazniejsze jest jednak, aby by¢ po prostu soba, nie probowac¢ nikogo ,,grac”.
Po zakonczeniu rozmowy nalezy si¢ u$miechnaé, podzigkowaé¢ swemu

rozmowcy 1 wyjsc.

Typowe negocjacje ptacowe dotycza duzych firm i przebiegaja w formie
dodatkowej rozmowy. Natomiast w mniejszych firmach rozmowa na temat ptac
staje sig cze$Scia rozmowy kwalifikacyjnej. Dobrze jest zatem wcze$niej, przed
pojSciem na rozmowe kwalifikacyjna, rozezna¢ si¢ jakie dochody uzyskuja

pracownicy zatrudnieni w firmie na roznych stanowiskach. Przyszty pracodawca



moze zada¢ kandydatowi pytanie o oczekiwana wysoko§¢ wynagrodzenia na
stanowisku, o ktére si¢ ubiega, aby nie by¢ zaskoczonym powinni§my wczesniej
rozwazy¢ jakiej odpowiedzi udzielimy.

Jezeli my bedziemy zadawali pracodawcy pytanie dotyczace wysokos$ci
wynagrodzenia, wazna sprawa jest, aby padlo ono we wilasciwym momencie,
czyli nie za szybko np. zaraz na poczatku rozmowy 1 nie za po6zno, np. gdy
pracodawca wstaje, aby si¢ z nami pozegnac.

Kwote zaproponowana przez pracodawcg¢ mozna negocjowac, ale zakres tych
negocjacji bywa bardzo r6zny 1 znOw wymaga wyczucia. Niewatpliwie wptyw
na wysoko$¢ wynagrodzenia moze mie¢ nasze doswiadczenie zawodowe,
wyksztatcenie, referencje ale takze sam przebieg rozmowy kwalifikacyjne;j.
Jezeli pracodawca zaproponuje nam zbyt niskie wynagrodzenie, a my
przystaniemy na takie warunki, to moze to S$wiadczy¢ o niskiej samoocenie, a co
za tym idzie o nienajlepszych kwalifikacjach na dane stanowisko. Jezeli
przedstawimy zbyt wysokie oczekiwania pracodawca moze uznaé, ze sig
przeceniamy 1 ze nasze dokumenty 1 rozmowa nie potwierdzaja tak wysokich

oczekiwan.

Rozmowa kwalifikacyjna przypomina egzamin, wigc jesteSmy najczesciej
zdenerwowani, zarowno przed jak 1 w trakcie jej trwania. Aby zredukowac
napiecie mozna zastosowac ktores§ z ¢wiczen:

— siedzac wygodnie, zamknaé¢ oczy 1 przez minut¢ oddycha¢ gleboko
1 powoli — wciagajac powietrze przez nos, wypuszczajac ustami — nalezy
kilkakrotnie powtorzy¢ te czynnosc,

—  wolne krazenia glowa, a nastepnie sklony glowa w prawo, w lewo 1 w gore

1w dot.



Mamy nadziejg, iz broszura, ktora Panstwo przeczytaliScie
bedzie pomocna w poszukiwaniu pracy 1 nie okaze si¢ tylko jedna z wielu
nieciekawych poradnikow.
Aby skutek pozytywny zostat odniesiony —
uwierzmy w siebie 1 we wlasne mozliwosci,
to juz potowa sukcesu.
Zyczym

znalezienia wymarzonej i odpowiadajqcej oczekiwaniom pracy,

autorzy poradnika.

Broszura wydana zostata przy pomocy srodkow pochodzqcych z Ministerstwa
Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej, przy wspotudziale Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Warszawie, w ramach realizacji programu ,, Pierwsza praca”

)

projekt - ,, Wegrowskie Centrum Informacji’



Zalaczniki

CURRICULUM VITAE

Dane osobowe:

Imie i Nazwisko

Adres zamieszkania

Telefony kontaktowe

Data i miejsce urodzenia, wiek

Stan cywilny
Wyksztatcenie:
Od —-do MBA
Od -do Szkota Wyzsza
Od —-do Studium Podyplomowe
Od —do Szkota Srednia
Kursy i szkolenia
Data Temat szkolenia, firma szkoleniowa
Data Kurs komputerowy, zakres tematyczny, firma szkoleniowa

Doswiadczenie zawodowe:

Od -do Nazwa firmy, miejsce pracy, stanowisko, zakres obowigzkow
Jezyki obce:

Jezyk angielski Stopien opanowania w mowie i w pismie

Jezyk niemiecki Stopieh opanowania w mowie i w pismie

Umiejetnosci:

Obstuga komputera, zakres umiejetnosci, nazwy programéw
Prawo jazdy, kategorie

Obstuga urzadzen biurowych

Zainteresowania:
Sport, Literatura, Teatr



CURRICULUM VITAE

Dane personailne

Imie i nazwisko: Andrzej Kwiecinski

Adres: ul. Wspélna 575 m. 20, 00-987 Warszawa
Telefon: (0 22) 888-88-99 po 17.00 (dom)

wiek: 26 lat

data i miejsce urodzenia: 12.12.1973 r., Krakéw

stan cywilny: kawaler

narodowosc: polska

Wyksztatcenie
1992-1997 Uniwersytet Jagiellonski, Wydziat Filologiczny —tytut

magistra anglistyki

1994-1995 Uniwersytet Jagiellonski, Szkota Biznesu —dyplom
Jednorocznego Studium Biznesu

1988-1992 Liceum Ogoblnoksztatcace nr 12 w Krakowie, klasa

z rozszerzonym jezykiem angielskim

Doswiadczenia zawodowe
od 1998 do chwili obecne;j asystent menedzer ds. marketingu, brand menedzer

w firmie Sollen Polska Sp. z 0.0., ul. Barokowa 3,
Warszawa. Podlega bezposrednio dyrektorowi dziatu,

odpowiedzialny za nadzor personelu handlowego

Osiagniecia
- sprzedaz $§rodkow smarnych wzrosta o 60% w poréwnaniu z rokiem ubiegtym

— dwie ogolnopolskie kampanie reklamowe emitowane w radiu
Dodatkowe umiejetnosci

- perfekcyjna znajomos$¢ jezyka angielskiego

- dobra znajomos¢ jezyka niemieckiego

- obstuga urzadzen biurowych

- prawo jazdy kat. B

Zainteresowania

- literatura amerykanska

- tenis

Andrzej Kwiecinski



Krakéw, 10.02.2003 r.

Natalia Iksinska
ul. Szczgsliwa 6
04-800 Krakow

Dyrektor ds. personalnych

Jan Porgba

Saxo LB Sp. z o.0.

ul. Mokra 5

04-215 Krakow

Dotyczy: oferty pracy na stanowisko glownego ksiegowego

Szanowny Panie,

w ogloszeniu zamieszczonym przez Panstwa w ,,Gazecie Miejskiej” z dnia 5 lutego
2003 r. przeczytalam, ze Panstwa firma Saxo LB Sp. z 0.0. poszukuje kandydatow na
stanowisko gtownego ksiggowego.

Zarobwno moje wyksztatcenie, jak 1 do§wiadczenie zawodowe pozwalaja mi zglosic¢
swoja kandydaturg na oferowane przez Panstwa stanowisko.

Pigcioletnie studia w Akademii Ekonomicznej w Poznaniu dostarczyly mi gruntownej
wiedzy z dziedzin: rachunkowosci, finansoéw oraz prawa podatkowego. Ukonczytam takze
kurs z ksiggowosci, ktory pozwolit mi na uzupehlienie wiadomosci w tym zakresie. Znam
biegle jezyk angielski, dlatego nie mam trudnosci w komunikowaniu si¢ w tym jezyku.

Sadzg, ze moje do$wiadczenie zawodowe, sprawdzone umiejgtnosci kierownicze oraz
cechujace mnie odpowiedzialno$¢ 1 wytrwalos¢ w dazeniu do celu moga si¢ okazac
przydatne. Pragn¢ wykorzysta¢ swoj zapal, energi¢ i posiadane umiejetnosci na stanowisku
gtownego ksiggowego w Panstwa firmie.

Jezeli moja kandydatura zainteresuje Panstwa, a kwalifikacje okaza si¢ zgodne

z oczekiwaniami, chetnie zglosze si¢ na rozmowe w uzgodnionym terminie.

Z powazaniem

Natalia Iksinska



Gdansk, 2000.07.08

Imie, nazwisko adresata
stanowisko
przedsiebiorstwo

adres

SzanownyPanie,

Z zainteresowaniem zapoznatem sie z ogtoszeniem w ( tytut prasowy)
z (data). W zwigzku z tym chciatbym przedstawic¢ swojg kandydature na
stanowisko specjalisty ds. marketingu.

Jestem absolwentem (nazwa uczelni), specjalno$¢ - marketing
i zarzgdzanie.

Pracujgc przez dwa lata w tygodniku X zdobytem spore doswiadczenie
w pozyskiwaniu ogtoszen reklamowych od najwiekszych firm w regionie,
a takze zyskatem cenng wiedze o rynku prasowym. Do moich statych
klientdw zaliczajg sie tacy potentaci jak (wymieni¢ nazwe). W ubiegtym
roku bytem najlepszym sprzedawcg ogtoszen w tygodniku X.

Staram sie doskonali¢ swoje umiejetnosci zawodowe. Dzieki ukoriczeniu
kursu grafiki komputerowej moge obecnie nadzorowac i wspottworzy¢
ogftoszenia reklamowe.

Jestem osobg komunikatywng. Umiem i lubie pracowac z ludzmi.W czasie
studiéw bytem przewodniczagcym kétka turystycznego. Zorganizowatem
m.in. wyprawe do Mongolii, ktorej catkowity koszt pokryli pozyskani przeze
mnie sponsorzy. W ubiegtym roku uczestniczytem w zbiérce dardw dla
ofiar trzesienia ziemi w Turcji. Obecnie pracuje spotecznie z tzw. trudng
mitodziezq, prowadzgc zajecia gimnastyki chinskiej Tai Chi Chuan.

Zywie nadzieje, iz moje wyksztatcenie i do$wiadczenie zawodowe sg
wystarczajgce do powierzenia mi stanowiska specjalisty ds. marketingu.
Kontakt ze mngq jest mozliwy pod nr tel. ... w godzinach...Dziekujqc za
rozpatrzenie mojej oferty, z niecierpliwosciq oczekuje odpowiedzi.

tacze wyrazy szacunku
Marek Kosowski



Warszawa 30.06.2002

Adam Kowalski

ul. Farbowana 8/345
00-001 Warszawa
tel. 888-88-88

ZZZ Sp. z 0.0.
Dziat Kadr

ul. Jasia Fasoli 5
00-006 Warszawa

Szanowni Panstwo!

Podczas Targéw Pracy zorganizowanych przez Miodziezowe Biuro Pracy OHP
dowiedziatem sie o planowanej przez Panstwa rekrutacji w dziale finansowym.
Doceniajac Panstwa pozycje na rynku zdecydowatem sie na przedstawienie
swojej kandydatury na stanowisko asystent menedzera.

Jestem studentem pigtego roku Wyzszej Szkoty Ekonomicznej na Wydziale
Finanse i Bankowos$¢. Uzyskatem juz absolutorium, w pazdzierniku bede bronit
pracy magisterskiej (temat: "Zarzadzanie rynkiem kapitatowym w Polsce").

Jak Panstwo mozecie przeczyta¢ w zatgczonym CV w ciggu ostatnich lat
spedzitem wakacje na dwu zagranicznych stazach (we Francji i Wielkiej Brytanii),
dzieki nim poglebitem swojg znajomos¢ jezykdw obcych: angielskiego i
francuskiego  oraz poznatem zasady  funkcjonowania nowoczesnego
przedsiebiorstwa.

W chwilach wolnych pracuje jako wolontariusz w Programie wsparcia UE dla
matych i Srednich przedsiebiorstw. Petnigc tg role rozwingtem umiejetnos¢
kontaktow z ludzmi a takze pogtebitem swojgq wiedze dotyczaca funkcjonowania

matych i $rednich przedsiebiorstw w Unii Europejskiej.
Jestem mtodym i ambitnym cztowiekiem, posiadam takie cechy jak
odpowiedzialno$¢ i skutecznos¢ w dziataniu a takze umiejetnos¢ pracy
samodzielnej jak i w zespole. Mam nadzieje, ze pozwolg mi one w petni sprostac
Panstwa oczekiwaniom.

Bede wdzieczny za umozliwienie mi przedstawienia swojej kandydatury w trakcie
osobistego spotkania

Z wyrazami szacunku

Adam Kowalski
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