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Trzy zabojcze mity na temat kariery

1. Na rynku pracy obowiazuje rownosc stron —
ja daje cos od siebie, a pracodawca mi za to ptaci

Wielu kandydatéw ulega iluzji réwnosci stron na rynku pracy.
Ale tak jak nie ma réwnosci stron w umowie klienta z mono-
polista, tak nie ma réwnosci stron w uktadzie pracodawca —
pracownik. W sytuacji gdy jedna strona moze, jesli nie wszyst-
ko, to bardzo duzo, a druga moze si¢ tylko obrazié, nie mozna
mowic o rownosci stron.

Natomiast prawda jest, ze im bardziej poszukiwanymi i unika-
towymi umiej¢tnosciami na rynku pracy dysponujesz, na tym
wigcej mozesz sobie pozwoli€. Jesli wigc cheesz doprowadzi¢
do stanu zblizonego do réwnosci stron, zadbaj o swojg po-
zycje na rynku pracy. I nie tylko zadbaj o nia, ale naucz si¢ ja
dobrze sprzedawac.

2, Najwazniejsze to znaleic stabilna prace

Poszukiwanie stabilnej pracy przypomina poszukiwanie
$w. Graala. W karierze tak jak w inwestycjach wygrywaja ci,
ktorzy potrafia ponies¢ wigksze ryzyko dla wigkszych zyskow.
Od mtodych ludzi czgsto slysze, ze szukaja pracy w urzedach,
bo marzy im si¢ stabilna praca. Pomijajac fakt, ze bardzo trud-
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no jest si¢ tam dostac, stabilna praca w urzedzie tez jest iluzja.
Urzedy czesto korzystaja z bezplatnej pracy stazystow, a jesli
zatrudniaja nowych pracownikéw, to na umowy na czas okre-
slony. Nie wspominajac juz o politycznych uwarunkowaniach,
co czyni lepiej platne etaty wybitnie niepewnymi.

Jezeli nie bedziesz ryzykowaé zmiany pracy, jesli przedkladasz
1 tak niepewne bezpieczenstwo na rynku pracy nad podej-
mowanie nowych wyzwan, nie zwigkszysz radykalnie swoich
zarobkéw. Tak naprawde mozesz malo zarabiac 1 mie¢ przez
jaki§ czas Swiety spokdj, albo ryzykowaé, mierzy¢ wysoko
1 konsekwentnie budowac swojq pozycje na rynku pracy, liczac
si¢ z mozliwoscia popelnienia bltedu. Masz wigc wybor — albo
podejmowac ryzyko wewnetrznego lub zewnetrznego awansu,
albo dosta¢ co najwyzej wyrownanie ,,inflacyjne” i drze¢, czy
kolejny kryzys nie zmiecie Ci¢ z pokladu firmy.

Lepiej wigc od razu zaldz, ze zmiecie 1 poszukuj lepszych moz-
liwosct.

3. Kwalifikacje uzupetnie po znalezieniu pracy

Najpierw chce dosta¢ pracg, a potem pomysle o uzupelnie-
niu kwalifikacji. Niestety, obserwuj¢ na co dzien, ze wigkszos$c¢
kandydatow do pracy ma roszczeniows postawe wobec pra-
codawcy. Tzn. czeka, az firma zainwestuje pienigdze w ich na-
uke, bo nie wierzy w zmiang swojej sytuacji na rynku pracy
po uzupelnieniu kwalifikacji. I tutaj kolo si¢ zamyka — nie
doszkalajac sig, tkwisz caly czas w tym samym miejscu. A pra-
codawcy, majac duza podaz wykwalifikowanych kandydatow,
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Trzy zabdjcze mity na temat kariery

wolg zatrudnia¢ tych, ktorzy juz posiadaja pozadane przez nich
kwalifikacje.

Kiedy na poczatku tej ksiazki pisatam o swojej drodze zawo-
dowej, obiecatam Ci, ze dowiesz sig, jak udato mi si¢ w drugim
roku pracy z asystentki zosta¢ kierownikiem. To jest wlasnie
sekret mojego powodzenia — nie czekalam z zalozonymi re-
kami. Bylo dla mnie oczywiste, ze nie chce robi¢ szefowi kawy
do konca zycia.

Jednym z moich obowiazkow bylo odbieranie poczty, wigc
przez moje rece przechodzila fachowa literatura dla réznych
dzialéw. Pozyczatam sobie ,,Gazetg Prawna” 1 ,,Ubezpieczenia
i Prawo Pracy” na jeden wieczér do domu, czytatam i robitam
notatki — po prostu uczylam si¢. Wkrotce zapisalam si¢ tez
do rocznej szkoly manageréow personalnych, oczywiscie opla-
cajac sobie czesne z wlasnej pensji.

Zwr6¢ uwage, ze wkladalam w to tyle wysitku, nie majac abso-
lutnie zadnej pewnosci, kiedy 1 czy w ogdle bede miala okazje
wykorzysta¢ t¢ wiedz¢ na stanowisku pracy. Ale zawsze po-
wtarzam, ze szczgdcie sprzyja przygotowanym. Tak tez bylo
1w tym przypadku.

Wkroétce firma, w ktoérej pracowalam, zostala kupiona przez
duza korporacje. Otrzymaltam, tak jak wszyscy pracownicy,
propozycje przejscia do nowej firmy. Byla to znana marka,
o ugruntowanej pozycji na rynku. Jednocze$nie moj szef, ktory
sprzedal firme 1 odchodzil z niej, zaproponowal, abym zajeta
si¢ sprawami kadrowymi i administracyjnymi w nowej firmie,
ktorg zaktadat.
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Mozesz oczywiscie pomysle¢ teraz, ze po prostu mialam
szczedcie. A ja zadam Ci przewrotne pytanie. Jak myslisz, czy
szef zaproponowalby mi to stanowisko, gdybym nie miata po-
trzebnej wiedzy? Czy postatby mnie na kurs kadrowo-ptacowy
1 czekal, az si¢ tego naucze? Czy chcialby mi za taki kurs za-
placi¢? Nie pytalam go o to, ale mysle, ze nie. Taniej, prosciej
1 efektywniej bytoby zatrudni¢ kogos, kto juz si¢ na tym zna.
Ktos moze wigc powiedzie¢, ze mialam szczescie, a ktos inny,
ze sobie na to zapracowalam. To, jakie masz przekonania na
temat kariery, sprawia, ze co$ od zycia dostajesz albo nie.



Dobrze zredaguj swoje CV

By Twoje CV wywolalo pozytywny efekt, musi by¢ odpowied-
nio zredagowane. Pewne szczegdly naprawde maja znaczenie
1jesli nie przywiazujesz do nich wagi, Twoje CV bedzie §wiad-
czy¢ o Tobie nie najlepie;.

Idac od poczatku, o czym warto pamigtac?

1. Wpisz pelne dane osobowe — date urodzenia, nr telefo-
nu, e-mail oraz adres zamieszkania. Nie wpisuj zbednych
informacji typu miejsce urodzenia, stan cywilny czy imiona
rodzicow, bo to jest naprawde niepotrzebne.

2. Podaj e-mail typu imie.nazwisko@domena.pl. Na potrze-
by rekrutaciji zal6z sobie skrzynke pocztowa na swoje imig
1 nazwisko, nawet jesli masz juz kilka kont e-mailowych.
Adresy typu ,,buziaczek.pl” nie prezentuja si¢ najlepie;.

3. Dolacz zdjecie budujace Twoéj wizerunek profesjonalisty.
Przede wszystkim trzeba sobie zada¢ pytanie, czy lepiej wy-
syla¢ CV ze zdjeciem, czy bez? Sq dwie szkoly: poprawna
politycznie 1 ludzka. Poprawna politycznie mowi, ze kazda
informacja, ktéra moze sprawi¢, ze kandydatura zostanie
odrzucona z powodu dyskryminacji, jest w CV niepotrzeb-
na. Dlatego tez data urodzenia, stan cywilny, narodowos¢,
wyznanie czy zdjecie nie powinny by¢ zamieszczane. Ja
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wierze w te drugg szkole, ktora mowi, ze CV ze zdjeciem
sa mniej anonimowe, latwiej je zapamictujemy. Jesli juz
zdecydujesz si¢ na zdjecie, dobrze przemysl, jakie chcesz
zamiesci¢. Ubiegasz si¢ o prace, zatem masz sprawi¢ wra-
zenie profesjonalisty.

Wielokrotnie spotkatam si¢ w aplikacjach ze zdjeciami osob,
ktore to fotografie zostaly wyciete z wigkszych zdjec. Kiedys
kandydatka przysltala swoje zdjecie z plazy. Pozostawiam to
bez komentarza. Czasem naprawde lepiej jest zrezygnowac
ze zdjecia, gdyz znajdujac si¢ na poczatku CV, jest waznym
elementem, ktory buduje efekt pierwszego wrazenia u poten-
cjalnego pracodawcy. WyobraZ sobie, co pomysli rekruter, np.
kancelarii prawnej, szukajacy asystentki, gdy otrzyma CV od
osoby z odpowiednim do$wiadczeniem, ale prezentujacej si¢
na zdjeciu pochodzacym z balu sylwestrowego?

Z zasady unikaj zdje¢ rozpraszajacych uwage, bo czytajacy nie
bedzie mégl si¢ skupic na tym, co cheesz mu przekazaé w CV.
Mysle tu zwlaszcza o zdjeciach zrobionych na wakacjach czy
imprezie, wycictych ze zdjecia slubnego czy tez w bluzce z gle-
bokim dekoltem.

A nade wszystko pamigtaj o usmiechu. Psychologowie spo-
teczni od lat jednoglosnie twierdza, ze lepsze wrazenie wywie-
rajg osoby u$miechnigte, sprawiajace wrazenie przyjaznych,
niz te, ktére odbieramy jako smutne, przygnebione czy wrogie.
Jesli nie sta¢ Ci¢ na mily wyraz twarzy, to zrezygnuj ze zdjgcia

w CV.

1. Zacznij od informacji najwazniejszych, zgodnie z zasada
Jirst things first. To jest odpowiedZ na pytanie, ktore czesto
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Dobrze zredaguj swoje CV

dostaje od Czytelnikow swojego bloga: czy najpierw w CV
zamieszcza¢ wyksztalcenie czy doswiadczenie, ukoficzone
szkolenia czy znajomos¢ jezykéw? Uwaga czytelnika idzie
zawsze ku gorze.

. Prezentuj swoje wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe
w odwroconej chronologii. Pomimo tylu darmowych in-
formacji w internecie na temat pisania CV, ciagle jeszcze
dostaje zyciorysy, ktore nie odzwierciedlaja tej podstawo-
wej zasady.

. Podawaj nazwy firm, w ktérych pracowales. Niektorzy
je ukrywaja, piszac tylko sp. z 0.0. czy biuro rachunkowe.
Wynika to chyba z braku zaufania do rekrutujacego, ktére
kandydaci wiaza z mozliwoscia ewentualnego sprawdzenia
u zrédla referencii aplikujacego. Rekrutujacych obowiazu-
je poufnos¢ w procesie rekrutacji, wigc nikt nie zadzwoni
do Twojej obecnej firmy z pytaniem, jak si¢ sprawdzasz na
swoim stanowisku. Nie ma wigc powodu, aby$ nie podal
nazwy obecnego pracodawcy.

. Podaj najwazniejsze zadania na stanowiskach, jakie zajmo-
wales. Z wyliczanki miejsc pracy i dat nic nie wynika, je-
sli nie idzie za nig zakres obowiazkéw. Nazwy stanowisk
tak naprawde niewiele méwia, wigc jesli chcesz przebi¢ si¢
przez gaszcz aplikaciji, musisz napisac, czym si¢ zajmowa-
tes. Oczywiscie kij ma dwa konice: mozesz powiedzieé, ze
nie piszac, czym si¢ zajmowales, zachecasz do rozmowy
z Toba, ale to dziala tylko wtedy, gdy dzialasz w branzy,
w ktérej nie masz konkurencji. Natomiast zupelnie nie
sprawdza si¢ w popularnych rekrutacjach, gdzie sa dziesiat-
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ki aplikacji. Z drugiej strony, piszac dokladnie, czym si¢ zaj-
mowales, nie tracisz czasu na rozmowy rekrutacyjne, ktore
do niczego nie prowadza, bo juz na wstepie okazuje sig, ze
nie masz do$wiadczenia w obszarze, na ktérym najbardziej
zalezy pracodawcy.

Nie udawaj rekina, jesli jeste§ plotka. Podrasowanie CV,
o ktére czesto pytaja mnie kandydaci, nie polega na tym, by
wymysli¢ sobie nowy zyciorys, ale umiejetnie zarzadzac in-
formacjami o sobie. Sg to dwie rézne sprawy. Nie zachecam
do tego, by udawaé, iz znasz si¢ na czyms, na czym si¢ nie
znasz. Wezesniej czy pézniej to 1 tak bedzie zweryfikowane.
Nie sprzedaje si¢ taniego wina w opakowaniu markowego.
Tanie wino znajdzie swoich amatorow, tak jak drogie. Jesli
uwazasz, ze sprzedawanie siebie polega na wciskaniu kitu,
to kariery szybko nie zrobisz. Dlugoterminowej kariery, bo
moze uda¢ Ci si¢ zlapac etat na kilka miesiecy.

Umiejetne zarzadzanie informacjami to juz zupelnie inna
kompetencja. Jesli jestes asystentka, a chcesz zostaé ksiggo-
w3, to oczywiste jest, ze powinnas wyeksponowac w opisie
swojego stanowiska to, co jest zbiezne z Twoim kolejnym
krokiem w karierze, czyli wszystko, co dotyczy finanséw.
Wyeksponowac, czyli wymienic¢ na poczatku, a wiec nadac
tym informacjom wigksza wage niz kwestii aczenia roz-
moéw telefonicznych. Jak widzisz, nie chodzi o to, by zmy-
sla¢ swoj zakres czynnosci, ale by napisa¢ go od nowa. Wte-
dy Twoje szanse na zaproszenie na rozmowe¢ rosng, a o to
przeciez chodzi.

138



Dobrze zredaguj swoje CV

6. Pochwal si¢ aktywnoscia pozazawodowa. W zyciorysie
warto wspomniec takze o swoich zastugach w dzialalnosci
pozazawodowej, na przyklad dziatalnos¢ w organizacjach
studenckich, w samorzadzie szkolnym, organizacjach cha-
rytatywnych itp. Pracodawca bedzie szukal w Twoim CV
sygnalow tego, ze podczas nauki nie ograniczales si¢ tylko
do zaje¢ obowiazkowych, ale cechowala Ci¢ proaktywna
postawa.

7. W CV nie zapomnij rowniez zawrze¢ informacji o branzo-
wych konferencjach i1 seminariach, na ktérych byles i or-
ganizacjach zawodowych, ktoérych stales si¢ czlonkiem.
Wszystko to $wiadczy o Twoim systematycznym rozwoju.
Oprocz tego, ze pracujemy, to zyjemy 1 zyjac, takze uczymy
si¢ roznych rzeczy. Dlatego warto o tym pisac, bo to daje
tez obraz tego, jaka osoba jestes.

Na przyktad bycie starosta na studiach moze wskazywac na
Twoj potencjal przywddcezy, podobnie jak organizowanie
wyjazdow studenckich czy zbidrek pieniedzy na cele cha-
rytatywne. A jesli inwestujesz na gieldzie, to fakt ten moze
przyczynic si¢ do lepszej oceny Twojej kandydatury na ja-
kickolwiek stanowisko w branzy finansowej. Jezeli za$ ja-
kas informacja moze w jakikolwiek sposéb podnies¢ Twoje
notowania u osoby czytajacej CV, to jak najbardziej warto
ja zamiescic!

8. Wpisz tylko te szkolenia, ktore sq powigzane tematycznie
ze stanowiskiem, na jakie kandydujesz. Kandydaci wypisuja
wszystkie kursy, jakie skoniczyli ,,od Sasa do lasa”. Pisalam
juz o tym, ale jeszcze raz to powtorze: jesli jakas informacja

139



Angelika Sniegocka

nie sprzedaje Cig¢ jako §wietnego kandydata na dane stano-
wisko, to na pewno Ci w tej skutecznej sprzedazy przeszka-
dza. Jesli wpiszesz wszystkie studia podyplomowe, kursy
1 szkolenia, w ktérych uczestniczyles, mozesz nie§wiado-
mie zbudowa¢ obraz osoby, ktora sama nie wie, do czego
dazy. A raczej nie jest to wizerunek, ktéry przesadza o suk-
cesie w rekrutacji. Wiem, ze z bélem serca rozstajemy si¢ ze
swoimi dokonaniami, ale wierz mi — ten bol trwa krotko,
a efekty zogniskowania energii w CV przynosza wymierne
rezultaty. Kursy i szkolenia — jak wszystko w CV — majq
budowa¢ Twoj wizerunek profesjonalisty. Zadbaj wigc o to,
by byl to wizerunek spdjny, tak by na pierwszy rzut oka
bylo wida¢, w jakim kierunku podazasz.

(ata prawda o zainteresowaniach

Mam swoja, od razu uprzedzam, iz kontrowersyjna, teori¢ na
temat rubryki ,,hobby” w CV. Zainteresowania maja sprzeda-
wac Cig jako dobrego pracownika, a nie przedstawia¢ jako cie-
kawa osobowosc.

O swoich zainteresowaniach piszesz po to, aby dostac si¢ na
rozmowge kwalifikacyjna, poniewaz to jest celem wysylania CV.
Obserwuj¢ u wielu kandydatéw taka pokuse, by zaprezento-
wac si¢ jako ciekawa osoba. Takie podejscie jest dobre w ser-
wisie randkowym, ale nie przy szukaniu pracy. To brutalne co
powiem, ale w pracy Twoja osobowo$¢ nikogo nie interesuje.

Jestem dyrektorem personalnym i nie mam zludzen co do
tego, ze nikogo z moich wspoélpracownikow nie interesuje to,
czy jestem ciekawg osobowoscia. Jestem oceniania przez pry-
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zmat tego, co robig i jaka warto$¢ przynosi moja praca. Ty tez
bedziesz tak oceniany, bez wzgledu na to, czy masz czy nie
masz interesujacego hobby.

Jesli juz zdecydujesz si¢ pisa¢ o swoich zainteresowaniach, to
najlepiej, by w jaki§ sposéb korespondowaly z praca, o jaka
si¢ starasz. Na przyklad jesli jestes ksiegowym, zainteresowa-
nia ekonomia, gielda, biznesem sa jak najbardziej na miejscu.
Zainteresowania, ktore nie sprawiaja, ze si¢ wyrdzniasz jako
kto$, kto z pasja podchodzi do swojego zawodu lub kto cos$
osiagnal, sa w mojej opinii zupelnie niepotrzebne.

Moge z wlasnego doswiadczenia powiedzied, ze nie zdecydo-
walam si¢ kiedy$ na zatrudnienie kandydata, ktéry byt repor-
terem na wyscigach samochodowych, a kandydowal na sta-
nowisko biurowe do bardzo monotonnej i rutynowej pracy.
Oczywiscie, nie odrzucitam jego kandydatury z powodu zain-
teresowan, ale trudno mi bylo samej przed soba udawac pod-
czas podejmowania decyzji rekrutacyjnej, ze nie wiem, czym
zajmuje si¢ w czasie wolnym.

Nawet jesli masz pasjonujace zainteresowania, takie jak np.
szybka jazda na motorze, to i tak zastanow sig, czy warto
o nich wspominac. Jesli chcesz przedstawic si¢ jako dynamicz-
na 1 aktywna osoba, to takie hobby sprzyja budowaniu Twoje-
go wizerunku zawodowego. Jesli natomiast w Twojej przyszlej
pracy liczg si¢ przede wszystkim bycie uwaznym, odpornosc
na rutyne i zamitowanie do spokoju, to taka pasja nie wspolgra
z obrang przez Ciebie droga zawodowa,.

Jezeli naprawde masz jakie§ zainteresowania, to pisz o nich
w sposob konkretny. Unikaj wpisywania zainteresowan kontro-
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wersyjnych, takich jak dzialalnos$¢ polityczna, bo mozesz trafi¢
na swojego przeciwnika. Radze réwniez nie ktamaé w kwestii
hobby, bo mozesz mie¢ pecha i trafi¢ na rozmowie na znawce
tematu. A nie warto traci¢ na swojej wiarygodnosci przy tak
malo istotnym temacie jak zainteresowania.

Pracodawcy rowniez niechetnie patrzg na hobby, ktére bardzo
angazuja pracownika czasowo. Rekrutowalam kiedy$ kandy-
datke, ktora trenowala sport wyczynowo. Miala zobowigzania
wobec klubu, jezdzita na obozy sportowe i musiata w okreslo-
nych terminach bra¢ urlop. Nie zawsze moze by¢ to na reke
potencjalnemu pracodawcy (zaspokajajac Twoja ciekawosc,
moge napisac, ze mnie nie byto).

Jest jeszcze jedna kwestia, na ktora chee zwroci¢ uwage. W ru-
bryce ,,zainteresowania” pisze si¢ o zainteresowaniach, pod
warunkiem ze si¢ je ma. Zainteresowania typu fotografia, po-
droze, film, dobra ksiazka niczego do CV nie wnosza, bo pisze
to kazdy. Jesli wiec naprawde nalezysz do wigkszo$ci ludzi,
ktorzy nie interesujg si¢ niczym szczegolnym, to po prostu po-
min t¢ rubryke w swoim CV.

Zlota zasada: Jesli zbyt dlugo zastanawiasz si¢ nad tym, co
wpisa¢ w rubryke ,,zainteresowania”, to znaczy, ze mozesz
spokojnie jg pominag.

Stowa, ktore sprzedaja

Specjalisci z firmy Monster.co.uk opracowali liste slow, kto-
rych uzycie w CV podnosi jego skutecznos¢. Gdy spojrzysz na
te stowa (ponizej zamieszczona lista zostala przettumaczona
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z angielskiego), tatwo zauwazysz, ze méwia o tworzeniu, wzro-
$cie, osiaganiu wynikow i sukcesach:

stworzy¢ od podstaw,
nadzorowaé/zarzadzac,

generowac,
udoskonalié/zreformowac,
ustanowi¢ procedure,
przystosowac,
analizowac/oszacowad,

podwoic¢ przychody,

zredukowac koszty,

by¢ odpowiedzialnym za budzet w wysokosci. ..
zwigkszy¢ zyski o...

doprowadzi¢ do szybkiego wzrostu,
wynegocjowac,

rozwijac,

zdoby¢/osiagnag,

awansowac,

zostac zakwalifikowanym,

wywrze¢ wplyw,

wzbudzi¢ entuzjazm,

® & 6 O O 6 6 6 6 O O O O O O O O O o o

rozwiaza¢ problem.
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Warto wiec uzywac takich stow w CV, piszac o swoim zakresie
obowigzkéw 1 osiagnigciach na stanowisku pracy.

Mozesz oczywiscie doda¢ do tej listy wlasne czasowniki, pa-
migtajac o tym, by niosly ze soba przestanie sukcesu. Zwroce
takze uwage, by byly to czasowniki dokonane — to §wiadczy
o wyniku. Pracodawcy nie zatrudniaja nas po to, abySmy cos
,,robili” ale ,,zrobili”.

Wszystko sprowadza si¢ do tego, by by¢ konkretnym. Stowa,
ktére sprzedaja, méwia o wyniku. Slowa, ktére nie sprzedaja,
mowia o tym, co si¢ robilo, bez informowania o wyniku.

Chcac uczyni¢ swoje CV wyjatkowym, popadamy czasem
w przesade czy demagogie i zaczynamy pisac ,,na okraglo”,
czyli o niczym. Na przyklad takie zwroty, jak ,,uczestniczylem
w projekcie przenoszenia operacji z USA do Polski”. Na czym
konkretnie polegato Twoje uczestnictwo? Instalowales stacje
robocze, kserowales dokumenty czy powierzono Ci inne od-
powiedzialne zadanie? Zamiast lakonicznych stwierdzen napisz
wprost, za co byle§ odpowiedzialny, wypisujac szczegétowo
swoje zadania, powolujac si¢ przy tym na dane i liczby.

Kolejny przyktad ,lania wody” to takie sformulowania, jak
,,skuteczny/efektywny/handlowiec”, bez podania zadnych
faktow. Jesli jestes w czym$ wyjatkowo skuteczny, to wskaz
konkretnie, w czym. Zréb liste swoich umiejetnosci, w kto-
rych naprawde jeste$ dobry i ktére maja powigzanie ze sta-
nowiskiem, o jakie si¢ starasz. Dopiero bedac konkretnym,
sprawiasz wrazenie eksperta w tym, co robisz, a nie wtedy, gdy
tylko chwalisz sig, nie podajac zadnych dowodow.
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Twoj zyciorys jest narzedziem marketingowym, ktore ma pro-
mowac wartosciowy produkt — Ciebie. Umiejetnie wiec do-
bieraj stowa, ktére wzmacniaja, a nie ostabiajg marketingowy
przekaz.

Najczestsze btedy popetniane w CV

Na podstawie mojego wieloletniego doswiadczenia w rekru-
tacji moge stworzy¢ ranking bledow w CV. Na pierwszym
miejscu umiescilabym zbyt ogélnikowe dane. Otrzymuje
calq mas¢ zycioryséw, z ktérych nic nie wynika. To CV, ktore
nie udzielaja odpowiedzi na potencjalne pytania rekrutujacego.
Osoba czytajaca CV musi si¢ domyslaé, czy Twoje doswiad-
czenie zawodowe odpowiada potrzebom wakatu, a powinna
miec to napisane wprost.

Oczywiscie tutaj takze obowiazuje zasada, ze im bardziej konku-
rencyjne masz umiejetnosci, tym wigcej ,,uchodzi Ci na sucho”,
nawet niedopracowany zyciorys. Wtedy rekrutujacy zawsze znaj-
dzie czas na to, by si¢ z Toba spotkac. Jesli jednak nie zbudowa-
les jeszcze przewagi konkurencyjnej na rynku pracy, moze to
spowodowac¢ niepotrzebne odrzucenie Twojej aplikacji. Dlatego
warto uchyli¢ rabka tajemnicy i opisa¢ swoj zakres obowiazkow
w poprzedniej pracy. Da to rekrutujacemu obraz tego, czym si¢
zajmowales 1 przyblizy szanse zaproszenia na rozmowe.

Kolejny czesty blad to brak informacji o poziomie znajo-
mosci jezyka. Samo wymienienie jezykow nic nie daje, po-
dobnie jak informacja ,kurs jezyka angielskiego w szkole
ABC”. Wielu rekrutujacych nie zaprasza takich kandydatéw na
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rozmowy, bo nie wie, jakich umiejetnosci jezykowych mozna
si¢ po nich spodziewac.

Okreslanie poziomu znajomosci jezyka jest problematyczne
1 zalezy od samooceny kandydata. Dlatego warto inwestowac
w certyfikaty jezykowe, bo daja w miar¢ obiektywng ocene
kompetencji jezykowych.

I pamietaj — nigdy nie ktam w kwestii znajomosci jezyka! f.a-
two mozna zweryfikowac t¢ informacije 1 jesli weryfikacja ta
jest dla Ciebie niekorzystna, tracisz cala swoja wiarygodnosc.

Brak st6w kluczowych w CV to kolejny grzech kandydatow.
W idealnym S$wiecie kazdy rekrutujacy mialby na tyle duzo
czasu, aby skrupulatnie czyta¢ kazda aplikacje i poswigcic
jej 5 minut. Ale tak nie jest. Wigckszo$¢ aplikacji jest skano-
wana wzrokiem w poszukiwaniu stéw kluczowych zawartych
w ogloszeniu o wakacie. Dlatego tak istotne jest, by pisac zy-
ciorys pod konkretne ogloszenie, a nie tak ,,;w ogole”.

Literéwki i btedy ortograficzne to blad niewybaczalny, nawet
jesli nie zatrudniasz si¢ jako sekretarka i poprawne pisanie nie be-
dzie przedmiotem Twoich zadan. Literéwki i bledy méwig wiele
o Tobie jako o osobie, bo jesli nie dbasz o jakos¢ swojej aplikacii,
to mozesz by¢ rownie niedbaly w wypelnianiu obowiazkow.

Otrzymuje takze aplikacje, w ktérych nazwa stanowiska nie
pokrywa si¢ z nazwa w ogloszeniu. Albo jestes roztargnio-
ny, albo sam nie wiesz, na jakie stanowisko kandydujesz lub
wysylasz CV jak leci na wszystkie ogloszenia, ledwo je czyta-
jac. Jak si¢ domyslasz, nie robi to dobrego wrazenia.
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1. Rekrutujacy nie zatrudniaja najlepszych,
tylko tych, z ktorymi chca pracowa¢

Jesli pomiedzy Toba a Twoim szefem nie ma chemii, trudno Ci
bedzie odnies¢ w pracy sukces. Najlepsi kandydaci przepadaja
na rozmowach tylko dlatego, ze z jakiegos powodu nie spodo-
bali si¢ swojemu przyszlemu szefowi. Co jest dobra wiadomo-
Scig 1 daje Ci szans¢ na etat, nawet jesli nie jeste$ najlepszym
kandydatem.

2. Odpowiedni stroj pomaga dostac prace

Lubimy ludzi podobnych do siebie. Strdj nie musi wyrazac
Twojego ,,ja”, bo tak naprawde nikt w pracy nie musi tego
,»ja” znac. Ubierz si¢ wigc tak, by nie rzucac si¢ w oczy, a za to
od pierwszego wejscia robi¢ wrazenie profesjonalisty na przy-
sztym stanowisku pracy.

Szczescie sprzyja przygotowanym, wigc przygotuj si¢ do roz-
mowy. Pomoze Ci w tym moja ksiazka Rogmowa kwalifikacyjna.
O czym nie wiedzq kandydaci do pracy, c3)li sekrety refrutujacych.
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3. Gtupie pytania istnieja, wiec ich nie zadawaj

Jedno z najbardziej niestosownych pytan na pierwszej rozmo-
wie dotyczy wynagrodzenia. A tak si¢ jako$ sktada, ze to py-
tanie pada jako pierwsze z ust tych kandydatow, ktorych po
rozmowie nie mam zamiaru zatrudniac.

Rozmowa rekrutacyjna ma swoja etykiete 1 sg tematy, o kto-
rych nie méwi si¢ wprost. Wiadome jest, ze chcesz na linii
pracodawca—pracownik jak najwiecej zyskac, ale na rozmowie
kwalifikacyjnej moéw jezykiem korzysci pracodawcy, nie swo-
ich. Pracujesz dla pieniedzy, to jasne, lecz nie poruszaj jako
pierwszy tematu wynagrodzenia.

Jakich jeszcze pytan nie zadawac, jesli chcesz dostac prace?
¢ (dzie bedzie moje biuro?

¢ (Czy pracownicy dostaja karnet na fitness?

¢ Jakie mam szanse po tej rozmowie na zatrudnienie?

¢ W jakiej dzielnicy bede mie¢ wynajete mieszkanie, przeby-
wajac na delegacji?

Te i podobne do nich pytania pokazuja niewlasciwa motywacje
do pracy. Bo czy podejmujesz decyzje o przyjsciu do firmy na
podstawie tego, czy dostaniesz karnet fitness, w ktérym po-
koju bedziesz siedzial albo na jakiej ulicy firma wynajmie Ci
mieszkanie? Powinny Cie zainteresowac calkiem inne rzeczy.
Jakie? O tym w dalszej czesci tej ksiazki.
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4, Strategia ,niespecjalnie mi zalezy” nie pomaga dostac pracy

Kandydaci do pracy obieraja rézne strategie na rozmowach, aby
wywiera¢ wplyw na osoby rekrutujace. Uwazam, ze najbardziej
zgubna jest ta, ktorg przyjmuja niektorzy kandydaci, a ktéra
polega na demonstrowaniu postawy typu ,,$rednio mi zalezy”.
Tego typu strategia wynika z zalozenia, ze kandydatowi, ktory
ujawni, jak bardzo zalezy mu na oferowanej pracy, proponuje
si¢ gorsze warunki, zakladajac, ze 1 tak na wszystko si¢ zgodzi.
Aby temu zapobiec, niektorzy kandydaci graja taka role, ze ich
obecne miejsce pracy jest fantastyczne i jedynie wyjatkowo do-
bra oferta jest ich w stanie skloni¢ do zmiany pracy.

Coz,jako osoba rekrutujaca mogge z cata pewnoscia powiedziec,
ze nie ma takiego stanowiska, na ktore chcialabym zatrudni¢
osobg, ktorej §rednio zalezy. Jest wigc to najgorsza strategia
na rozmowe, jakq mozesz przyja¢. Trudno bowiem wystawiac
pozytywna ocene osobie, ktora na pytanie o to, dlaczego chce
zmieni¢ pracg, odpowiada: ,,Wtasciwie to nie chce, tak tylko
przyszedlem sprawdzi¢, co moze mi pani zaproponowac”. Nie
$wiadczy to o Twojej pewnosci siebie, a raczej glupocie. Strata
czasu dla obu stron. Jak powiedzialam, motywacja pracownika
do pracy jest kluczowym elementem, jakiego poszukuja rekru-
tujacy. Nie masz motywacji, nie masz pracy.

5. Praktyka czyni mistrza

Czesto otrzymuje od Czytelnikow pytania o to, w jaki sposob
zwickszy¢ swojq pewno$¢ siebie na rozmowie. Czy zastanawia-
tes si¢, w jakich sytuacjach denerwujesz si¢ w zyciu najbardziej?
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Mogge si¢ domyslac, ze w nowych. Tutaj wlasnie tkwi klucz do
sukcesu.

Po pierwsze — solidne przygotowanie — im mniej pytan Cig¢
zaskoczy, tym wigksza pewnosc¢ siebie wykazesz. Po drugie —
praktyka czyni mistrza. Przy 30. rozmowie, tak jak trener szko-
lacy po raz 30. z tego samego tematu, przestaniesz w ogole
zauwazac, ze uczestniczysz w jakims stresujacym wydarzeniu.
Dobra wiadomos¢ jest taka, ze masz wplyw na obydwie rze-
czy. Mozesz zarowno przygotowaé sobie odpowiedzi na po-
tencjalne pytania, jak 1 zwickszy¢ czestotliwos$¢ zapraszania na
rozmowy, wysylajac wiecej dobrze napisanych aplikacji.

Podczas swojej praktyki rekrutacyjnej zauwazylam, ze bardzo
ambitne osoby czg¢sto fatalnie wypadaja na rozmowach, gdyz
nie radza sobie ze stresem. To z kolei oznacza, ze gdy zetkng
si¢ z sytuacja stresogenna w miejscu pracy, rowniez napotkaja
na t¢ sama przeszkode. Problem z opanowaniem stresu dotyka
wielu 0séb, najczesciej zas dotyczy tych kandydatow, ktorzy nie
mieli zbyt wielu rozmoéw kwalifikacyjnych, badZ takich, ktorzy
ubiegaja si¢ o stanowisko stanowiace dla nich duzy awans za-
wodowy czy finansowy. Dlatego warto od czasu do czasu ,,wy-
stawi¢ si¢ na sprzedaz” 1 ¢wiczy¢ umiejetnosé ,,przechodzenia”
z sukcesem rozmow w sprawie pracy.

Odnosze tez czgsto wrazenie, ze kandydaci wymagaja od sie-
bie za duzo, jesli chodzi o opanowanie stresu na rozmowie.
Jest rzecza naturalna, ze denerwujesz si¢ w sytuacji rozmowy
rekrutacyjnej. Pokazanie rekruterowi pewnosci siebie 1 odpot-
nosci na stres jest oczywiscie duzym plusem, nie mozna jednak
popadac w przesade.



Jak przygotowac sie do rozmowy
W sprawie pracy?

Kiedy otrzymujesz telefonicznie zaproszenie na rozmowe,
warto — pomimo ekscytacji — zadba¢ o zanotowanie kilku
szczegolow: w jakiej firmie ma si¢ odby¢ rozmowa, na jakie
stanowisko, z kim, gdzie masz si¢ kierowac po wejsciu do bu-
dynku, o kogo pytac. Niektorzy nie dostysza nazwy firmy czy
nazwiska osoby dzwoniacej, bo np. jadq w autobusie, ale wsty-
dza si¢ zapytac. To duzy blad. Nie jest wstydem poprosic jesz-
cze raz o powtodrzenie nazwy firmy i ponowne przedstawienie
sie¢ rozmowey. Wiekszym wstydem jest nie trafi¢ lub spéznic
si¢ na rozmowe z powodu braku dokladnego adresu.

Zawsze tez warto zapisa¢ nr telefonu kontaktowego na wypa-
dek, gdybys chcial przetozy¢ spotkanie, nie umial trafi¢ pod
wskazany adres czy chcial poinformowaé¢ o swoim spoznie-
niu.

Podczas swojej kariery mialam okazje zaprosi¢ juz setki kan-
dydatéw na rozmowy rekrutacyjne. Na palcach jednej reki mo-
glabym policzy¢ osoby, ktére zadaly mi jakiekolwiek pytania
mogace pomodc im w przygotowaniu si¢ do rozmowy. Najcze-
$ciej kandydaci o nic nie pytaja, a przez to nie wiedza wielu
istotnych rzeczy, np. kto jeszcze bedzie obecny na rozmowie
(bo jak si¢ zapewne domyslasz, inny przebieg bedzie miata
rozmowa programisty z osobg z dzialu personalnego, a inny
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z dyrektorem dziatu IT). Niektore firmy prowadza jedna roz-
mowe, podczas ktérej sa w komisji wszystkie zainteresowane
kandydatem osoby, inne dzielg proces na etapy. Warto wigc
wezesniej dowiedzie¢ sig, z kim bedzie rozmowa, nie tylko po
to, by lepiej przygotowac si¢ do rozmowy, ale takze wygugla¢
informacje o swoich rozmoéwcach.

Jesli w ogloszeniu podano, ze wymagana jest znajomosc¢ jezyka
obcego, mozesz zapyta¢, w jakim jezyku odbedzie si¢ rozmo-
wa. Kandydaci niekiedy zaskoczeni sa faktem, ze cz¢$¢ rozmo-
wy odbywa si¢ w obcym jezyku, chociaz s3 i takie, w ktorych
przeprowadzana jest w nim cala rozmowa.

Jesli zapytasz o to, jaki jest czas przeznaczony na rozmowe
albo czy sa przewidziane jakies testy, to masz pelniejszy obraz
tego, czego mozesz si¢ spodziewac. Zamiast wigc domyslac
si¢, co bedzie i narazac¢ na niepotrzebny stres, lepiej od razu
zbierz potrzebne informacije.

Obowiazkows lekcja, jaka musisz odrobié, jest zebranie infor-
macji o firmie. Najwigcej z nich znajdziesz na stronie WWW
firmy. Nie musisz uczy¢ si¢ wszystkiego na pamig¢é. Warto za-
pamic¢ta¢ najwazniejsze rzeczy, np.: jak dltugo firma istnieje na
rynku, jesli jest miedzynarodowa korporacja, to w ilu krajach
jest obecna, ilu pracownikéw zatrudnia, co jest jej flagowym
produktem, jaka ma misje¢, wartosci, w jakie inicjatywy spo-
teczne si¢ angazuje. Przygotuj sobie na tyle krotka notatke na
temat firmy, aby$ potrafil odpowiedzie¢ na pytanie: ,,Co pan
wie o naszej firmier”.

Kiedy juz wiesz, gdzie, z kim 1 jak bedzie przebiega¢ rozmo-
wa, pora wroci¢ do ogloszenia, na ktére aplikowales 1 spraw-
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dzi¢, jakie sq oczekiwania pracodawcy. Btedem wielu kandyda-
tow jest to, ze nie zapisujga w komputerze ogloszen, na ktore
aplikuja. Czasem proces rekrutacji trwa kilka tygodni, gdy np.
stanowisko jest nowo utworzone, albo gdy rekrutowana jest
spora grupa pracownikow lub pracodawcy niespecjalnie zalezy
na czasie. Kiedy dostajesz po kilku tygodniach zaproszenie na
rozmowe, moze si¢ zdarzy¢, ze ogloszenia dawno nie ma juz
w portalu 1 nie mozesz dobrze przygotowac si¢ do rozmowy.
Dlatego kopiuj na swoj komputer tres¢ ogloszenia, na ktore
odpowiadasz, zapisujac je pod latwo rozpoznawalng dla Ciebie
nazwa, aby$ moégl do niego wrécic¢ nawet po 2 miesiacach, jesli
bedzie trzeba.

Nie wystarczy jednak ogloszenie tylko zapisa¢, trzeba je jesz-
cze uwaznie przeczyta¢ pod katem wymagan pracodawcy. To
bedzie dla Ciebie dobra wskazowka na temat tego, o co mozesz
by¢ zapytany. Jesli tego nie zrobiles przed wystaniem oferty
pracy, to teraz przed rozmowa dokonaj analizy swoich moc-
nych i stabych stron i przygotuj dobre argumenty, ktore roz-
wieja watpliwosci rekrutujacego. Musisz przeciez zbudowad,
a potem sprzeda¢ rekrutujacemu swojq histori¢ sukcesu. To
moze truizm, ale by zbudowa¢ wiarygodna histori¢ sukcesu,
dobrze jest nauczy¢ si¢ na pamie¢ swojego zyciorysu.

Niektorym kandydatom wydaje sig, ze nie mieli dotad zadnych
osiagnigC. Ale jesli tak bylo, to po co pracodawcy trzymaliby Cig¢
u siebie? Skoro Twoje dzialania przynosily pozytywny skutek
1 byly zakonczone powodzeniem, to Twoja praca musiata byla
wartosciowa. By przypomnie¢ sobie swoje osiagnigcia, siggnij
do zakresu obowiazkéw — jak go przekroczyles? Co robites
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wiecej albo lepiej, niz to, czego wymagano? Komu pomagates
w pracy i w czym? Jesli pomagales, to znaczy, ze byle§ w tym
dobry. Z jakiego typu sytuacjami, problemami spotykates si¢
w codziennej pracy? Jakie umiejetnosci wykorzystywales? Ja-
kie innowacje, zmiany w procesach, procedurach, zwyczajach
firmy wprowadzites? ,,Wyrobite§” 150% normy, zdobyle$ wy-
jatkowy rynek?

Jaka kleske zamieniles w zwycigstwo?

Co udato Ci si¢ osiagnac poza praca? To tez jestes Ty. Tam tak-
ze przejawiaja si¢ Twoje wyjatkowe zdolnosci 1 umiejetnosci.

Jak widzisz, lista Twoich sukcesow moze by¢ dluga. Pamictaj
jednak, ze kazdy komplement, jaki sobie dajesz, powinien by¢
poparty przykladem, aby nie wyjs¢ na chwalipiete i nie by¢ go-
tostownym. Kazda histori¢ opisuj w postaci tréjkata, czyli opis
sytuacji, dzialanie, rezultat (model STAR).

Jesli masz prace, w ktorej duzo si¢ dzieje, zajrzyj do kalendarza
— on podpowie Ci, nad czym pracowales w ostatnim roku. To
genialny sposéb na odswiezenie pamigci w kwestii wiasnych
sukcesow.

Sygnalizuj¢ w tej ksigzce tylko najwazniejsze punkty przygoto-
wania do rozmowy w sprawie pracy, poniewaz tematowi temu
poswiccam calg ksiazke Rogmowa kwalifikacyna. ..
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