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I. WSTĘP

„Kto biega bez głowy, szybko się męczy”

Oddaję do Państwa dyspozycji materiał szkoleniowy: 

„MOJA NAJKRÓTSZA DROGA DO PRACY”

Niniejszy poradnik skierowany jest do tych osób, które poszukują pracy i ma za zadanie pomóc Państwu w aktywnym poszukiwaniu nowego miejsca pracy. 

Chcielibyśmy, aby po uzupełnieniu jego zawartości, stał się on dla każdego z Was własnym poradnikiem i drogowskazem przydatnym w tych trudnych chwilach.

W jego redagowaniu korzystano m.in. z zasobów stron www.4job.pl.

Zachęcam do zapisywania poniżej własnych wniosków, pomysłów i przemyśleń, jakie przyjdą do głowy podczas naszego szkolenia. Może staną się zaczynem ciekawej zmiany lub nowych szans.
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SZUKANIE PRACY TO PRACA NA PEŁNYM ETACIE !

Bardzo wierzę w szczęście i odkrywam, że im więcej pracuję, tym więcej go mam – Stephan Butler Leacook

SZUKASZ PRACY. Gdzieś, w jakimś zakładzie pracy czeka praca, jakiej szukasz. Jak zdobyć tę pracę? Przez umiejętne zaprezentowanie swoich zdolności. Przez pokazanie przyszłemu pracodawcy, że masz umiejętności, których poszukuje.

Właśnie teraz jest najlepszy moment, by zacząć szukać pracy. Masz takie same kwalifikacje, jak inni ubiegający się o nią, więc zacznij już zaraz, zanim ktoś inny dostanie „twoją” pracę. Już zrobiłeś dobry początek przychodząc na nasze szkolenie i zabierając się za czytanie tych materiałów.

Musisz sobie uświadomić, ale to zapewne już wiesz, że znalezienie pracy w ogóle, a zwłaszcza takiej, która by Cię satysfakcjonowała, to nie jest dzisiaj rzecz łatwa. Dlatego też proponuję byś „zatrudnił się” jako osoba poszukująca pracy na „pełen etat”. Zobacz, dlaczego taka propozycja ma sens.

	Pracując na pełen etat musisz:
	Aby znaleźć pracę musisz:

	Być za coś odpowiedzialny, wykonywać obowiązki, postępować zgodnie 
z procedurami
	Ustalić swój własny zakres odpowiedzialności i rzeczy, które musisz wykonać, by znaleźć pracę

	„odbić kartę” lub być w pracy „na czas”
	Wstawać wcześnie, o ustalonej godzinie, by zacząć poszukiwanie pracy

	Pracować ciężko cały dzień, 40 godzin na tydzień
	Szukać pracy wytrwale, cały dzień, 40 godzin na tydzień

	Składać raport szefowi, który sprawdza, czy wywiązałeś się ze swoich obowiązków
	Być swoim własnym szefem (lub ustanowić szefem kogoś bliskiego), by być pewnym, że wywiązujesz się ze swych obowiązków związanych 
z poszukiwaniem pracy


Poszukiwanie pracy to trudne i stresujące zajęcie. Potrzebne jest właściwe nastawienie psychiczne.  Aby Ci to ułatwić proponuję, byś w swoich działaniach przyjął strategię rzeki. Rzeka płynie i nic nie jest w stanie jej zatrzymać. Warunki zewnętrzne: brzeg, przeszkody, pogoda mają na nią wpływ, ale nie hamują jej biegu. Przyjmij taką postawę. Twoje samopoczucie, determinacja, obawy, motywacja 
i otoczenie oddziałują na Ciebie, ale bądź jak rzeka. Nie neguj ich, nie walcz, lecz uwzględniaj i postępuj dalej. Płyń dalej w swoim kierunku.

ZADANIE 1

Poszukiwanie pracy nie jest sprawą łatwą. Każdy wie, że istnieje wiele ograniczeń 
i barier. Ograniczenia te są w potencjale rynku lokalnego, ale także w Tobie samym – w tym jakie masz kompetencje i nastawienie. Wiem o tym. 

Aby uświadomić sobie dokładnie te bariery, proszę Cię o to, byś je wszystkie poniżej wypisał. Zrób to dokładnie. Tylko dla siebie. Nikt inny nie będzie tego czytał. I nie idź dalej z czytaniem, dopóki nie zrobisz tego zadania. Będzie Ci ono bardzo potrzebne w dalszym aktywnym poszukiwaniu pracy.

1. Wszystkie trudności jakie występują na lokalnym rynku pracy i utrudniają mi znalezienie nowej, ciekawej i odpowiadającej moim aspiracjom pracy:

2. Wszystkie trudności, jakie są spowodowane moim doświadczeniem, wykształceniem i przygotowaniem zawodowym, czyli to wszystko, czego nie umiem, a chciałbym lub powinienem umieć:

3. Bariery, jakie są we mnie samym, w mojej psychice, które utrudniają mi skuteczne znalezienie pracy:

	Wiem, że przeszkadza Ci to wszystko co opisałeś w poprzednim Ćwiczeniu.

Nie ma jednak sensu narzekać. Jest jak jest. I koniec.

Może kiedyś będzie lepiej.

Ale na razie musisz działać w tych warunkach jakie są.

Dlatego nakazuję Ci wyrwanie kartki z tym co tam napisałeś, podarcie jej w drobny maczek i wyrzucenie lub spalenie.

Niech te symboliczne działanie uwolni Cię od tych trudności.

Zostaw za sobą te problemy. Idź do przodu.

Wpływaj na rzeczy na które możesz mieć wpływ.

DZIAŁAJ


II. DZIESIĘĆ PRZYKAZAŃ OSOBY POSZUKUJACEJ PRACY

1. Bądź optymistą.

2. Sporządź plan działania.

3. Naucz się słyszeć i widzieć więcej.

4. Nie zapominaj! Prawdziwa okazja zdarza się tylko raz.

5. Traktuj porażki jako coś naturalnego w swojej drodze do celu.

6. Analizuj błędy. Wyciągaj wnioski.

7. Miałeś całe życie na poznanie samego siebie, pracodawcy natomiast musi wystarczyć tylko jedna strona maszynopisu. Napisz więc wyjątkowe CV.

8. Przed spotkaniem z pracodawcą spójrz w lustro: czy nie mógłbyś wyglądać atrakcyjniej?

9. Aby zmniejszyć strach i napięcie, pomyśl jak śmiesznie musi wyglądać twój rozmówca (jeżeli oczywiście jest nim mężczyzna) w samych skarpetkach i bieliźnie!

10. Życzliwy uśmiech i odrobina pewności siebie 
z pewnością pomogą Ci odnieść sukces.

III. POZNAJ SIEBIE

Obuwie i stanowisko trzeba mieć na miarę – Wilam Horzyca

Może ci się wydać przykre to co powiem, ale w momencie poszukiwania pracy stajesz się towarem na rynku pracy. Pracodawcy są tymi, którzy będą Cię „kupować”. Musisz więc zastanowić się jaki jesteś, komu chciałbyś się dobrze zaprezentować 
i znaleźć w sobie te walory, które Ci pomogą w poszukiwaniu pracy.

ĆWICZENIE 1

A teraz wykonaj ćwiczenie które na pierwszy rzut oka wydaje się banalnie proste: 

Przez jedną minutę (60 sekund jak wolisz) mów o sobie tylko dobre rzeczy. Mów to głośno, najlepiej do innej osoby, która życzliwie cię wysłucha. 

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
I co? Zadanie wykonanie? Jeżeli tak, to dam sobie rękę uciąć, że nie było łatwo, może nawet w połowie czasu zabrakło Ci języka w gębie. Ale nie martw się, to naturalne, praktycznie każdy tego doświadcza. Ale jest to też sygnał, że warto poćwiczyć tę umiejętność – przecież chcesz nowemu pracodawcy sprzedać się z jak najlepszej strony. A on nie ma innej możliwości poznania tego, jaką jesteś osobą, jak tylko z Twoich ust. 

[image: image1.wmf]
CO LUBIĘ? 

Rób to, co lubisz, a pieniądze przyjdą same" – przysłowie niemieckie
Oczywiście same nie przyjdą, trzeba im pomóc przypłynąć, ale z pewnością łatwiej jest zarabiać pieniądze, kiedy robi się to, co się lubi, obojętnie, czy prowadzi się własną działalność, czy też pracuje u kogoś. 

Bo kiedy lubisz pracę:

· jesteś w nią bardziej zaangażowany emocjonalnie, co zwiększa odpowiedzialność i kreatywność,

· przeznaczasz na nią więcej czasu,

· wiesz więcej na jej temat,

· jesteś bardziej zadowolony w pracy, a co za tym idzie - milszy dla innych, 

· zazwyczaj posiadasz jakieś uzdolnienia w danym kierunku,

· sam fakt robienia tego, co lubisz, odbierasz jako nagrodę i dlatego jesteś częściej zadowolony z zarobków.

To wszystko powoduje, że wykonuje się pracę lepiej, jest się bardziej lubianym, zarabia się więcej pieniędzy. Najważniejsze jednak, że robiąc to, co lubimy, jesteśmy szczęśliwsi. 

Dlatego kieruj się w wyborze zawodu przede wszystkim tym, co Cię pasjonuje. Warto brać pod uwagę potrzeby rynku i rady "doświadczonych" ludzi, jednak w ostateczności trzeba słuchać głosu serca. 

ZADANIE 2

Odpowiedz sobie na pytania:

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
1. Co najbardziej lubię robić?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Co mnie naprawdę pasjonuje?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. W jakich sytuacjach mam najwięcej energii?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. W jakich dziedzinach obecnego życia czuję się najlepiej?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. W jakich dziedzinach życia gospodarczego i społecznego widzę siebie w przyszłości?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Jaki zawód uważam za najbardziej interesujący?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Co według mnie znaczy "interesująca praca"? Jakie warunki musi spełniać taka praca? 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

A teraz zrób eksperyment myślowy: 

Pomyśl, co chciałbyś robić, gdybyś wiedział, że na pewno Ci się uda. Jeśli masz jasność, radzę Ci - wybieraj zajęcia i prace, które zbliżają Cię do realizacji tego marzenia. Masz duże szanse być w tym dobry. 

Najlepsi w każdej dziedzinie zawsze będą mieli pracę. Napisz teraz to, co pomyślałeś:

................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................ ........................................................................................................................................ ........................................................................................................................................ 

CO POTRAFIĘ?

„Po tym ważnego męża można poznać w tłumie, że on zawsze to tylko zwykł robić, co umie „

Adam Mickiewicz

Żeby łatwiej było pójść we właściwym kierunku, warto jest przeprowadzić analizę własnych silnych stron i słabości, a także spróbować ustalić, czy słabości są efektem braku wiedzy lub umiejętności, czy raczej braku talentu. To istotna różnica, ponieważ pewnych rzeczy można się nauczyć, natomiast inne wymagają wrodzonych talentów. 

Odpowiedzi na te pytania pozwolą Ci przypatrzeć się lepiej sobie, także oczami innych. 

ZADANIE 3

Odpowiedz teraz na kolejne pytania: 

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
1. Jakie są Twoje naturalne talenty i zdolności?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Jakie umiejętności udało Ci się zdobyć, wypracować?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. W czym jesteś naprawdę dobry?

................................................................................................................................................................................................................................................................................ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. W czym jesteś dobry, ale nie poświęcasz temu z jakichś powodów dostatecznie dużo czasu? 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Jakie cechy Twojej osobowości uważasz za cenne?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Jakie były Twoje największe osiągnięcia? Czy zdobyłeś w czymś specjalne uznanie, nagrody?

........................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Czy lepiej czujesz się w kontaktach z ludźmi czy z przedmiotami? 

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Wolisz pracować sam czy w zespole? 

........................................................................................................................................ ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

MOJE ATUTY W POSZUKIWANIU PRACY

Jestem jaki jestem  - Michał Wiśniewski

A teraz zrób listę wszystkich swoich zalet. Ujmij tutaj to wszystko, do czego doszedłeś w trakcie odpowiadania na pytania. Dołóż inne cechy, zarówno fizyczne (jak np. "jestem silny", czy - "jestem zgrabna"), jak też umiejętności ("szybko piszę na komputerze", czy "potrafię prowadzić samochód") oraz cechy charakteru i osobowości ( "szybko nawiązuję znajomości", "mam łatwość publicznego prezentowania własnych poglądów"). 

Im więcej tych pozytywnych informacji na własny temat, tym lepiej. One są Twoim obecnym kapitałem, a ćwiczone i uzupełniane wiedzą i nowymi umiejętnościami zapewnią Ci wymarzoną karierę zawodową. 

ZADANIE 4

Wypisz wszystkie swoje atutu pomocne w poszukiwaniu pracy. Zaczynaj od zwrotów: umiem ..., wiem ..., mam ..., osiągnąłem ..., potrafię ..., jestem ..., ludzie cenią mnie za ..., itp. 

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

A oto przykłady słów-kluczy, które powinny pomóc Ci odnaleźć własne atuty. Jeżeli coś pominąłeś, to uzupełnij wykaz swoich silnych stron z poprzedniej listy.

Ambitny

Analityczny

Charyzmatyczny

Elokwentny

Gracz zespołowy

Indywidualista

Negocjator

Niezależny

Odporny na stres

Odpowiedzialny

Z inicjatywą

Pewny siebie

Z poczuciem humoru

Pracowity

Przedsiębiorczy

Przekonywujący

Przywódca

Rozmowny

Elokwentny

Rzetelny

Stanowczy

Strateg

Systematyczny

Towarzyski

Twórczy

Uczciwy

Umiejący podjąć ryzyko

Umiejący się przystosować do nowych warunków

Umotywowany

Zdobywczy

Zrównoważony

Chciałbym, byś w tym momencie docenił własną wartość. 
Spójrz ile masz atutów, 
które mogą być atrakcyjne dla przyszłego pracodawcy!!! 

Za każdym razem, kiedy przymierzać się będziesz do jakiejś pracy, poszukaj, czy na Twojej liście znajdują się umiejętności i talenty potrzebne do jej dobrego wykonywania.

Pracę nad tworzeniem swojej pozytywnej charakterystyki wykorzystasz najlepiej, kiedy będziesz czytał tę listę przynajmniej raz w tygodniu. Podniesie Ci to samoocenę, a przez to samopoczucie i przyda choćby do tego, byś szybko potrafił powiedzieć osobie chcącej cię zatrudnić, dlaczego powinna to zrobić. 

Łatwiej będzie Ci również pisać listy motywacyjne i swoje charakterystyki na potrzeby szukania pracy. 

Jeżeli wśród Twoich zalet są takie, jak przedsiębiorczość, łatwość nawiązywania kontaktów z innymi, odpowiedzialność, pomysłowość, niezależność, odwaga w podejmowaniu decyzji, zdolność perswazji, wytrwałość w dążeniu do celu, zdolności organizacyjne - możesz także pomyśleć o założeniu działalności gospodarczej, czyli własnego biznesu. Nie musisz szukać pracy, możesz ją stworzyć dla siebie i dla innych. Biznes stoi otworem dla każdego. 

MOJE SŁABŚCI

Kto się przyznaje do swojej niewiedzy, ukazuje ją jeden raz, kto próbuje ją ukryć, ukazuje ją wiele razy – przysłowie japońskie

Warto znać również swoje słabości. 

Trzeba jednak być ostrożnym, ponieważ czasami słabości nie są trwałą niezdolnością czy brakiem talentu, ale jedynie efektem zbyt małego wkładu pracy. Może zatem warto ponieść wysiłek i nauczyć się czegoś lepiej niż skreślić szansę na ciekawą pracę mówiąc:  "nie mam zdolności do języków" czy - "statystyka to nie dla mnie". 

ZADANIE 5

Odpowiedz zatem na pytania:

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.

1. Czego najbardziej nie lubię robić? Dlaczego?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2. Jakie zajęcia są dla mnie trudne? Dlaczego?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. W czym widzę swoje słabości?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Jakich cech osobowości brakuje mi najbardziej?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Co krytykują we mnie moi koledzy?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Czego się boję? Dlaczego?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

To co napisałeś powyżej to w poszukiwaniu pracy Twoje kule u nogi. Te odpowiedzi pozwolą Ci unikać podejmowania zajęć, które łączyłyby się z nieprzyjemnymi lub trudnymi sytuacjami. To zawsze powoduje obniżenie jakości pracy, mniejsze zadowolenie pracodawców i większą szansę na porażkę. 

[image: image2.wmf]
I jeszcze jedno. Zapewne masz jakiegoś przyjaciela, którego lubisz bardziej niż innych i któremu ufasz. 

Zapytaj go o radę. Niech powie, gdzie by Cię widział w przyszłości, do czego - jego zdaniem - nadajesz się najbardziej. To może być dla Ciebie również cenna wskazówka przy dokonywaniu wyboru.

Jeżeli już wiesz, co możesz zaoferować swojemu nowemu pracodawcy to zastanówmy się gdzie i jak takiego pracodawcę znaleźć.

IV. JAK PRACODAWCY SZUKAJĄ PRACOWNIKÓW

Na początku trzeba zdać sobie sprawę jakie są ogólne źródła informacji o wolnych lub powstających miejscach pracy. 

Są to:

· znajomi, rodzina, przyjaciele, 

· ogłoszenia prasowe pracodawców,

· ogłoszenia w internecie,

· agencje poszukiwania kadr, 

· urzędy zatrudnienia, 

· zarzucone przez Ciebie sieci (nie przejmuj się, że jeszcze nie wiesz, o co chodzi, wyjaśnimy to w dalszej części),

Musisz umieć wykorzystać każde z tych źródeł. To zwiększa Twoją szansę na znalezienie właściwej pracy. Ważne w tym przypadku będzie zdanie sobie sprawy jak pracy poszukują osoby jej szukające a jak pracowników poszukują pracodawcy. Obrazuje to poniższy schemat.
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Wniosek jest prosty. Musisz dostosować swoje metody poszukiwania pracy do działań pracodawców. Wtedy będziesz skuteczniejszy. Przyjrzyjmy się więc bliżej tej części w której pracodawcy szukają swoich pracowników – jest to tak zwany ukryty rynek pracy.

V. MIEJSCA PRACY NAJCZĘŚCIEJ SĄ UKRYTE

Specjaliści ds. kariery i poszukiwania pracy szacują, że około 66%-85% wszystkich ofert pracy znajduje się na tzw. ukrytym rynku pracy. Dlaczego nazwany jest on ukrytym rynkiem? Ponieważ jest ukryty przed oczyma szerokiej rzeszy poszukujących. Na jawny rynek pracy składają się oferty, na które kandydaci poszukiwani są poprzez ogłoszenia w gazetach lub internecie. Ukryty rynek pracy tworzą pozycje, o których nie dowiesz się z ogłoszeń.

Dlaczego ukryty rynek pracy istnieje?

Jest to złożone zagadnienie. Jednak jego powstanie z pewnością można tłumaczyć w kategoriach: oszczędności czasu, pieniędzy i "jakości" kandydatów.

Szukając kandydata poprzez własną sieć kontaktów manager lub inny kierownik oszczędza czas - prawdopodobnie tylko kilka telefonów dzieli go od spotkania i zatrudnienia odpowiedniego kandydata. W pierwszej kolejności będzie on szukał go wśród swoich znajomych - ludzi, którym ufa i o których wie, na co ich stać. Będzie przekonany, że zatrudni kompetentnych pracowników. Zaoszczędzi również pieniądze. Nie będzie musiał płacić za ogłoszenia w prasie, internecie i za usługę specjalistycznej firmy doradczej. Jeśli inny pracownik poleca "swojego" kandydata, wówczas zaufanie, którym pracodawca obdarza pracownika powoduje, iż kandydat staje się bardziej wiarygodny.

Badanie ukrytego rynku pracy

Badanie ukrytego rynku pracy wymaga od poszukującego znacznego zaangażowania. Podobnie jak w wielu innych dziedzinach, obowiązuje tutaj reguła walizki: ile się włoży, tyle się wyjmie. Należy to tłumaczyć: im bardziej się zaangażujesz w działania, tym szybciej i lepsze będziesz miał efekty. Niestety w szukaniu pracy nie ma cudów, ani "objawionych" metod.

Jakie są najlepsze metody badania ukrytego rynku?

1. Networking - czyli sieć kontaktów. 

2. Kontakt bezpośredni z pracodawcą. 

3. Wysłanie dopasowanych dokumentów do wybranych pracodawców. 

Wszystkie te zagadnienia omówimy i przećwiczymy w dalszej części szkolenia.

VI. SIEĆ KONTAKTÓW – NAJLEPSZA METODA POSZUKIWANIA PRACY

„Chcę” to połowa „mogę” – przysłowie rosyjskie

Jest wiele sposobów i strategii poszukiwania pracy. Jedne są uważane za bardzo skuteczne np. sieć kontaktów (która omówimy dokładnie w tym rozdziale), inne np. napis na tablicy ogłoszeń "Szukam pracy", za mniej skuteczne. To ty, znając siebie i rynek pracy musisz wybrać metody najwłaściwsze. 

Eksperci uważają szukanie poprzez sieć kontaktów (networking) za najbardziej skuteczną metodę poszukiwania pracy. Nie znaczy to oczywiście, że musisz ją stosować. Nie wszyscy czują się komfortowo rozmawiając z obcymi ludźmi. W takim przypadku wybierz inne metody, które są zgodne z twoimi preferencjami. Jednak w miarę możliwości korzystaj z sieci kontaktów i rozwijaj swoje umiejętności interpersonalne. Dobra sieć kontaktów to cenny kapitał społeczny. 

Networking jest sposobem poszukiwania pracy, w którym wykorzystujemy istniejące już nasze znajomości oraz celowo szukamy kontaktu z osobami, które mogą nam pomóc w naszych poszukiwaniach.

ŹRÓDŁA KONTAKTÓW

Aby stworzyć swoją sieć kontaktów, zacznij od wypisania imion i nazwisk osób, które znasz, z którymi się już zetknąłeś oraz tych, do których masz łatwy dostęp. Możesz zacząć od:

· członków rodziny i krewnych, 

· przyjaciół,

· sąsiadów,

· nauczycieli i wykładowców z uczelni lub szkoły,

· znajomych bliższych i dalszych (z dzieciństwa, szkoły, studiów),

· dawnych pracodawców,

· dawnych i obecnych współpracowników,

· członków stowarzyszeń skupiających ludzi z twojej profesji,

· ludzi działających w obszarze informacji biznesowej (pracowników wywiadowni gospodarczych, firm badawczych),

· innych osób z którymi masz kontakt i mogą ci pomóc np. lekarze, znajomi sprzedawcy, fryzjer, kosmetyczka, krawcowa, mechanik, ksiądz, itp. 

ZADANIE 6

Wypisz poniżej jak najwięcej osób które przychodzą Ci do głowy, a które mógłbyś wykorzystać jako sieć swoich kontaktów. Pisz zarówno nazwiska jak i „opisy” osób, np. „sąsiadka spod piątki” (jeżeli nie znasz nazwiska).

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
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Dlaczego budowanie i wykorzystanie sieci kontaktów jest ważne?

· uważane jest za najlepszą metodę poszukiwania pracy, 

· pozwala na eksplorację ukrytego rynku pracy,

· pomoże ci przeprowadzić badanie organizacji w której chcesz pracować,

· może pomóc ci w samej pracy, np. znajdziesz opiekuna – mentora,

· wyspecjalizowani sprzedawcy usług i "łowcy głów" też korzystają z tej metody,

· pomoże ci w dalszym rozwoju zawodowym i życiu osobistym,

· od 2001 według badania CBOS 52% Polaków znalazło pracę dzięki poleceniu (za: newsweek polska, 23 x 2003).

Sieć kontaktów w codziennym życiu

Wiele osób ma błędne wyobrażenie o wykorzystywaniu sieci znajomości i z pewną pogardą mówią, że pan X zdobył pracę przez znajomości. 
Z pewnością wykorzystujesz swoją sieć znajomości, może jeszcze nie w celu znalezienia pracy. Korzystanie z kontaktów i wiedzy innych osób może mieć miejsce każdego dnia. Czy rozmawiasz lub rozmawiałeś ze znajomymi, o co lubi pytać profesor Y na egzaminie? Czy pytałeś się znajomych, czy warto zobaczyć w kinie film ABC? To jest kilka przykładów zastosowania sieci znajomości. Sieć znajomości może odgrywać w twoim życiu znacznie większą rolę, niż sobie to początkowo uświadamiałeś.

Podstawowe zasady stosowania sieci kontaktów

· Zasada wzajemności. Networking działa w dwie strony. Szukaj okazji do odwzajemnienia przysługi i staraj się pomóc innym w miarę swoich możliwości. 

· Zasada podmiotowości. Nie traktuj innych ludzi instrumentalnie. Zły poszukiwacz kontaktów może mieć takie skłonności. Pamiętaj, że ludzie są twoimi sprzymierzeńcami. Gdy będziesz traktował innych przedmiotowo, inni również tak będą cię traktowali. Twoja sieć kontaktów szybko wówczas się zmniejszy. 

· Zasada empatii. Mamy naturalną tendencję do troszczenia się i pomagania naszym bliskim oraz wczuwania się w ich sytuację. Empatia pomoże nam łatwiej nawiązywać kontakt w trakcie spotkania. Dzięki niej zyskamy zaufanie i łatwiej nam będzie ustalić, jak możemy się odwzajemnić naszemu rozmówcy. 

O co się pytać?

W swojej znakomitej książce "Spadochron. Praktyczny podręcznik dla osób planujących karierę, szukających pracy i zmieniających zawód." Richard N. Bolles podaje następujące pytania, z którymi możesz zwracać się do osób, dzięki którym chcesz umówić się na spotkanie w interesującej cię firmie:

· Czy znasz kogoś w firmie X?

· Jak nazywa się ta osoba?

· Czy mogę umawiając się na spotkanie powołać się na ciebie?

· Czy mógłbyś zadzwonić wcześniej i umówić mnie na rozmowę, mówiąc kim jestem? 

Wskazówki do korzystania z sieci kontaktów

1. Networking wymaga pewnej dyscypliny. Ustanów cele dla swoich działań. Np.: jakie firmy cię interesują? Jakie rynki lub branże chciałbyś zbadać? 

2. Rozwijaj swoją sieć kontaktów zaczynając od osób najbliższych. Przeczytaj z kim możesz się kontaktować. 

3. Gdy dzwonisz do nieznajomej osoby, powiedz na wstępie, kto ją polecił i w jakiej sprawie dzwonisz. Spytaj się, czy ma 5 min. na rozmowę w tym momencie. 

4. Postaraj się umówić na krótkie, 20 minutowe spotkanie. 20 minut jest na tyle krótkim okresem, że nawet zajęta osoba powinna znaleźć trochę czasu dla ciebie. Zależy to również od tego, kto cię poleca i jakie wrażenie sprawisz podczas rozmowy. 

5. Nie przekraczaj czasu rozmowy oraz czasu spotkania. 

6. Przy rozmowie telefonicznej i przy osobistym spotkaniu korzystaj z 30 sekundowej prezentacji. 

7. Przygotuj się do spotkania. Jakie pytania chcesz zadać? Czego oczekujesz od spotkania i od danej osoby? 

8. Pytaj o radę i informacje, nie o pracę u tej osoby. Przygotuj listę pytań lub tematów. 

9. Przygotuj swoje CV. Możesz poprosić o informację zwrotną na jego temat. Nie proś o rozdanie swojego CV, chyba że sam rozmówca ci to zaproponuje. 

10. Nie pytaj, czy dana osoba może dać ci pracę. 

11. Spytaj się, czy są jakieś inne, znajome osoby, z którymi powinieneś się skontaktować? Ale nie trać z oczu kierunku swoich poszukiwań. Chodzi tu o osoby, z którymi spotkanie pomoże ci osiągnąć twoje cele. 

12. Nie przerywaj wypowiedzi. Aktywnie słuchaj i mądrze komentuj. 

13. Szukaj możliwości odwzajemnienia przysługi. Czy możesz dostarczyć jakąś informację, kontakt lub inną rzecz swojemu rozmówcy? 

14. Nie zapomnij powiedzieć "Dziękuję za spotkanie".

15. Nie stań się uciążliwy, stale dzwoniąc i prosząc o radę i kontakty z innymi znajomymi danej osoby.

16. Bądź kurtuazyjny. Wyślij kartkę z podziękowaniem za spotkanie lub maila. 

17. Gdy spotkanie przyniesie ważne dla ciebie rezultaty, powiadom o tym osobę swojego rozmówcy i ponownie podziękuj. 

PONOWIENIE KONTAKTU (FOLLOW-UP)

Jest niesłychanie ważne, aby ponawiać kontakt z osobami, z którymi rozmawiałeś. W niektórych przypadkach wysyłaj kartki z podziękowaniami, w innych wystarczy krótki i kurtuazyjny telefon. Wykorzystaj okazję, aby podziękować każdemu, kto ci pomógł. W ten sposób wyrażasz swoją wdzięczność oraz rozwijasz relację. 

Poszukiwanie pracy poprzez sieć kontaktów to znacznie więcej niż wykonanie jednego telefonu lub napisanie jednego listu. Powinieneś regularnie informować osoby w swojej sieci o twoich poszukiwaniach i jednocześnie dowiadywać się, czy nie wiedzą one czegoś nowego.

SIEĆ KONTAKTÓW – POMOCNE TECHNIKI I NARZĘDZIA:

· Zamów wizytówki

Zastanów się nad zrobieniem sobie wizytówek. Wizytówka osoby poszukującej zawiera oprócz danych kontaktowych krótkie podsumowanie umiejętności, doświadczenia, dziedzinę specjalizacji oraz rodzaj i formę poszukiwanej pracy. 

Oto przykład:
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Wizytówki są wspaniałym narzędziem wykorzystywanym podczas rozwijania sieci kontaktów. Rozdawaj swoim znajomym i osobom, z którymi rozmawiasz wizytówki tak, aby mogły powiadomić cię, gdy pojawi się ciekawa okazja. 

ĆWICZENIE 2

Przygotuj projekt swojej wizytówki, ułóż jej treść wpisując ją odpowiednio do ramki.
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· Technika "Proszenia o radę"

Korzystając z sieci znajomości kontaktujesz się z ludźmi, którzy mogą ci pomóc w poszukiwaniu pracy. Dla wielu osób kontaktowanie się z nieznajomymi może być na początku onieśmielające. Pomocne może być wówczas proszenie danej osoby o poradę. 

Zazwyczaj ludzie lubią, gdy prosi się ich o poradę. Nie prosisz o rozmowę kwalifikacyjną lub też o pracę, ale o radę: "Czy może mi Pani coś poradzić?" i następnie zadaj swoje pytanie, np. jak mam się dowiedzieć, czy firma X będzie się rozwijała i przyjmowała nowych ludzi?.

· Prawo 250

Nie traktuj tego prawa dosłownie, ale jako nośną metaforę. Stwierdza one, że każda osoba zna ok. 250 osób. Jeśli miałbyś przygotować listę osób na swoje wspaniale wielkie wesele, z dużym prawdopodobieństwem liczyłaby ona ok. 250 osób. Wszystkie wymienione osoby nie muszą być równie ważne dla twojego poszukiwania pracy, ale niektóre z nich z pewnością mogą polecić cię innym, które są bardzo wartościowe - każda z wymienionych przez ciebie osób zna 250 osób, z których duża część może nie należeć do twoich znajomych. Wprawdzie twoja praca może znajdować się w sieci twoich 250 znajomych, ale z dużym prawdopodobieństwem może być w sieci 250 osób twojego znajomego lub znajomej. 

· 30 sekundowa prezentacja

Technika ta nauczana jest na warsztatach poświęconych sprzedaży, jednak z powodzeniem może być wykorzystana przez ciebie dla celów poszukiwania pracy w sieci znajomości. 

Wyobraź sobie, że po rozmowie kwalifikacyjnej w firmie X wsiadasz do windy w budynku. Przed zamknięciem drzwi wchodzi jeszcze jedna osoba. Gdy przygotowujesz się do cichej jazdy na dół, nieznajomy zwraca się do ciebie: "Zauważyłem, że rozmawiał Pan z Panią X w naszej firmie. Jakie jest Pana doświadczenie?" Czas start. Masz 30 sekund lub mniej, zanim winda zjedzie na parter, aby przedstawić swoją kandydaturę. Potrafisz to zrobić?

Zwięzłe przestawienie swojej kandydatury jest czymś, co powinieneś zawsze ćwiczyć i udoskonalać w miarę, jak zmienia się twoje doświadczenie. Twoja prezentacja powinna dotyczyć tego, kim jesteś i czego szukasz. Będzie stanowić ona również podstawową informację podczas rozmów z osobami w twojej sieci kontaktów, początkową część wypowiedzi podczas telefonicznych rozmów z pracodawcami i podstawę odpowiedzi na prośbę "Proszę opowiedzieć mi coś o sobie" w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Nie licz na to, że bez przygotowania będziesz potrafił dobrze się "sprzedać". Przygotuj swoją wersję i praktykuj, praktykuj, praktykuj.

ĆWICZENIE 3

W nie więcej niż 100 słowach przedstaw siebie jako najlepszego kandydata do pracy. Jedziesz w windzie z prezesem wymarzonej firmy i on Cię o to pyta.

Zapisz to poniżej.

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
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VII. INNE METODY AKTYWNEGO POSZUKIWANIA PRACY

Najważniejszą rzeczą w każdej sprawie jest przełamanie momentu, kiedy nie chce się pracować – Iwan Pawłow

FIRMY DORADZTWA PERSONALNEGO

Na ogół pośredniczą między pracodawcą a pracobiorcą, zamieszczając ogłoszenia i prowadząc wstępną albo kompletną selekcję i rekrutację. Warto próbować w nich szczęścia, bo niektóre gromadzą zgłoszenia od osób szukających posady w swoich bazach danych. Poza tym za pośrednictwem tych firm łatwiej znaleźć pracę sezonową, która z czasem może zamienić się w stałą. Nawet praktyka czasowa w jakiejś firmie zwiększa Twoje szanse w przyszłych staraniach o stałą pracę.

URZĄD PRACY

Urząd pracy jest w każdym mieście powiatowym. Nie licz jednak na to, że będziesz przebierał w ofertach zatrudnienia. Na rynku pracy jest w tej chwili trudna sytuacja. W urzędzie pracy dowiesz się jednak dokładnie, jakie masz prawa jako absolwent, kiedy i co Ci przysługuje, jeśli (czego Ci nie życzymy) trafisz na zasiłek. Niektóre urzędy organizują też przydatne kursy i szkolenia. Zapytaj o to. W urzędach pracy znajdują się także oferty pracy za granicą.

BIURA I KLUBY PRACY

Miewają oferty pracy, a często radzą też, jak zredagować życiorys, przygotować się do rozmowy kwalifikacyjnej, czasem pomagają zdobyć nowe kwalifikacje. Koniecznie zatem sprawdź, gdzie w Twojej okolicy działa taka instytucja i jaką konkretną pomocą może Ci służyć. Przy uczelniach działają Biura Karier, a przy wojewódzkich urzędach pracy - Centra Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.

TARGI PRACY

Duże miasta i uczelnie organizują czasem targi pracy. Uczestnictwo w nich daje ci rzadką okazję, aby osobiście spotkać się z pracodawcami. Możesz porozmawiać o ich organizacji, branży i pracy. Targi stanowią doskonałe miejsce do nawiązania nowych kontaktów zarówno z pracodawcami, jak i innymi poszukującymi pracy.

STOWARZYSZENIA BRANŻOWE

Kolejne miejsce, gdzie możesz poznać ludzi z branży i rozwinąć swoją sieć kontaktów. Gdy trafisz do takiej organizacji zwróć uwagę na aktywne osoby. Sprawdź, ile rzeczywiście jest z branży, ile szuka klienta dla swojej firmy, a ile szuka pracy. Bądź aktywny, miej coś do zaoferowania. Przygotuj wizytówki i 30 sekundową prezentację własnej osoby.

INTERNET

W internecie znajdziesz dużo stron z ogłoszeniami o pracy. Odwiedzaj zarówno strony firm doradczych, jak i np. odpowiednie działy w portalach i innych serwisach. Niektóre serwisy powiadamiają kandydatów o pojawieniu się interesującego ich ogłoszenia poprzez e-mail. Wcześniej musisz jednak wprowadzić swój profil zawodowy lub CV. W internecie możesz spotkać oferty, których nie znajdziesz w prasie. Jednak pochodzą one z jawnego rynku pracy i licz się z dużą konkurencją.

Oto pomocne strony:

www.praca.onet.pl
www.praca.interia.pl
www.praca.wp.pl
www.gazeta.pl/praca
www.praca.hoga.pl
www.pracuj.pl
www.pracaonline.pl
www.accord.waw.pl
www.naj.com.pl
www.people.com.pl
www.tempjobs.waw.pl
www.jobpilot.pl
www.cvonline.pl
www.jobs.pl
www.jobsector.pl
www.webjobs.pl
www.abcpraca.pl
www.job-net.com.pl
www.kb.com.pl
www.mostwanted.com.pl
www.serwispraca.pl
www.talents.pl
www.tempservice.com.pl
www.wakat.com.pl
www.bigram.pl
www.grafton.pl
www.niepelnosprawni.pl/praca
www.it-gazeta-praca.com.pl
www.jobcenter.com.pl
FIRMOWE WWW

Odwiedzaj internetowe strony interesujących Cię firm. Niektóre organizacje wykorzystują ten kanał komunikacji również do rekrutacji pracowników. Gdy dobrze rozpoznasz firmę i dowiesz się o niej coś więcej zrobisz dobre badania i wyróżnisz się. Masz zwiększone szanse, aby zostać zaproszonym na rozmowę kwalifikacyjną. 

Pewien sklep internetowy umieścił na swoich stronach ogłoszenie o pracę. W odpowiedzi dostał 30 zgłoszeń od dobrych, ale zbyt drogich kandydatów. Po zamieszczeniu ogłoszenia o tej samej treści w Gazecie Wyborczej przyszło ponad 450 zgłoszeń. Pomyśl o tym jak bardzo wzrosła konkurencja. Nie zapomnij o ponowieniu kontaktu po wysłaniu aplikacji. Nie wypuszczaj inicjatywy ze swoich rąk.

KONTAKT BEZPOŚREDNI Z WYBRANYM PRACODAWCĄ

Zrób badania rynku i poszukaj firm które cię interesują. Dlaczego chciałbyś pracować właśnie w firmie ABC? Co masz do zaoferowania? Jakie problemy pomożesz rozwiązać i jak przyczynisz się do zwiększenia jej przychodów? Początkowo nie wysyłaj dokumentów lecz zadzwoń i porozmawiaj z osobą, która jest w stanie przyjąć Cię do tej firmy i zaproponować pracę.

Gdy nie chcesz dzwonić, przygotuj "szyte na miarę" dokumenty. Wyślij swoją aplikację do konkretnej osoby i po dwóch dniach zadzwoń do niej. Spytaj się, czy już je przeczytała i czy możecie się umówić na spotkanie. Bądź przygotowany do rozmowy kwalifikacyjnej przez telefon.

SPACER PO FIRMACH

To nie tyle źródło informacji, co metoda. Znam dziewczynę, która znalazła posadę w agencji reklamowej po prostu chodząc od jednej do drugiej i pytając, czy nie znalazłoby się coś dla niej. To sposób dla wyjątkowo wytrwałych i odpornych, ale czasem warto i z niego skorzystać. 

PRACA CZASOWA

Zastanów się nad taką formą zdobycia pracy. Jest wiele firm specjalizujących się w wynajmowaniu pracowników na różnego rodzaju stanowiska. Nie myśl, że dotyczy to tylko posad administracyjnych i prostych prac fizycznych. Istnieje rynek pracy czasowej dla specjalistów i doświadczonych kierowników. Kontaktuj się bezpośrednio z firmami pracy tymczasowej i na podstawie wywiadu oceń, na ile mogą Ci pomóc. Praca na krótki okres czasu pozwoli Ci zarobić pieniądze, poznać firmę i nowych ludzi. Jeśli się sprawdzisz, masz szansę na zdobycie stałego zatrudnienia.

ORGANIZACJE 

W Polsce działa wiele organizacji w sektorze pozarządowym (NGO: non-government organizations). Z reguły są to organizacje non-profit. Często oferują one pracę dla wolontariuszy i poszukują współpracowników do prowadzenia projektów. Dlaczego warto pracować w NGO? Nie będziesz siedział w domu i poddawał się złym nastrojom. Będziesz zdobywał nowe doświadczenie i poznasz nowe osoby. Istnieje możliwość, że dana organizacja będzie chciała wykorzystać Twoje doświadczenie i płacić Ci za wiedzę i umiejętności eksperta lub specjalisty.

"DUŻE" OGŁOSZENIA PRASOWE

Nie jest to najlepszy sposób i zadziwiające jest, że tak wielu poszukujących ogranicza swoje poszukiwania do lektury ogłoszeń i wysyłania dokumentów. W przeciwieństwie do "drobnych ogłoszeń" w ten sposób poszukiwani są kandydaci na wyższe stanowiska. Zrób staranne badania, dowiedz się więcej o tej firmie, dopasuj swoje dokumenty i ponawiaj kontakt z firmą. Nie bądź bierny i nie wypuszczaj inicjatywy ze swoich rąk.

Odpowiadaj również na stare ogłoszenia. Nie wiadomo, czy dana firma znalazła odpowiedniego kandydata i czy zakończyła poszukiwania. Po wysłaniu oczywiście ponownie skontaktuj się z firmą i poproś o spotkanie.

O czytaniu ogłoszeń

Przeglądasz ogłoszenia. Czytasz : "wiek do 25 lat", "biegły angielski", "co najmniej trzyletnie doświadczenie na podobnym stanowisku". 

A Ty po angielsku dukasz, a doświadczenie masz niewielkie albo i wcale. Zrezygnowany odkładasz gazetę.

Błąd! 

Rzecz w tym, że firmy na ogół podają w ogłoszeniach cechy kandydata idealnego. A o takiego na rynku trudno. Zdarza się, że ci, którzy spełniają nawet wszystkie wymienione w anonsie kryteria, z jakichś powodów, np. cech osobowości, wygórowanych wymagań czy innej niż firmowa wizji pracy, są odrzucani. A wtedy sięga się po kandydatów, którzy co prawda nie do końca spełniają zapisane w ogłoszeniu oczekiwania, ale rekompensują to innymi, cennymi dla pracodawcy umiejętnościami lub doświadczeniami.

Dobra rada!!!

Warto próbować - nawet gdy pozornie wygląda to na stratę czasu. Jeśli niczego nie wskórasz za pierwszym razem, to i tak zdobędziesz cenną wiedzę o przebiegu rekrutacji, nauczysz się lepiej "sprzedawać". I na pewno się uda.

Leniwy ma zawsze wiele jutrzejszych dni – przysłowie kazachskie

DROBNE OGŁOSZENIA PRACODAWCÓW

Nie jest to najlepsza metoda na znalezienie dobrej pracy. Poprzez "drobne ogłoszenia" nie szuka się pracowników na specjalistyczne stanowiska do dobrych firm. Może się jednak zdarzyć, że sytuacja zmusi Cię, aby wykorzystać również ten sposób. Specjaliści radzą:

· Nie poświęcaj więcej niż 5% swojego cennego czasu poszukiwań na ten segment rynku.

· Poświęć godzinę na przejrzenie gazety i wybierz 10 najlepszych ogłoszeń. Zrób krótkie badania tych organizacji, dopasuj swoje dokumenty na tej podstawie i wyślij je. 

· Nie odpowiadaj na wszystkie ogłoszenia, które wydają Ci się ciekawe. Na tego typu ogłoszenia odpowiada duża liczba poszukujących i lepiej swój czas wykorzystaj na inne czynności.

· Zastanów się nad wysłaniem jednego dokumentu, łączącego w sobie cechy CV i listu motywacyjnego. 

Czy wiesz jakich ogłoszeń powinieneś unikać? 

Odpowiedź na to pytanie nie musi być jednoznaczna, ale powinieneś mieć świadomość, że niektóre ogłoszenia niosą w sobie pułapkę. 

Do takich "zagadkowych" ofert pracy, które powinny wzbudzać Twoją czujność można zaliczyć:

· Atrakcyjne propozycje pracy za granicą. Nie wszystkie oferty są oszustwami ale podejrzane jest żądanie pieniędzy za załatwianie formalności i brak informacji o organizatorach; 

· Superoferty, wyjątkowe okazje, bardzo wysokie zarobki w krótkim czasie. W takich ogłoszeniach nie ma zazwyczaj oczekiwań wobec przyszłego pracownika, pracodawca wiele oferuje, a nie wymaga wysokich kwalifikacji;

· Praca w firmie, która nie podaje nazwy powinna budzić niepokój. Podejrzane jest, jeśli w rozmowie telefonicznej nie możemy dowiedzieć się niczego konkretnego: nazwy firmy, obowiązków przyszłego pracownika itp. Stwierdzenie, że dowiecie się Państwo wszystkiego na rozmowie kwalifikacyjnej, powinno wzbudzić w Was słuszne wątpliwości, co do jakości oferowanej pracy;

· Ciekawa praca w firmie, której adres to skrytka pocztowa lub mieszkanie w bloku;

· Prace chałupnicze, gdzie trzeba najpierw zainwestować, by w nieokreślonej przyszłości zarobić pieniądze;

· Atrakcyjna praca, o której dowiesz się, dzwoniąc pod numer telefonu komórkowego. W słuchawce słychać wiadomość nagraną na sekretarce: "Dodatkowych informacji dowiedz się dzwoniąc pod numer 0 700...."

TWOJE WŁASNE OGŁOSZENIE

Możesz także sam stworzyć swoje ogłoszenie do gazety i zamieścić je odpłatnie. Nie podajesz swojego nazwiska lecz kwalifikacje i sposób kontaktu.

Podstawową formą nawiązania kontaktu z jak największą rzeszą potencjalnych pracodawców jest rozsyłanie informacji o sobie. 

Korespondencja taka składa się zazwyczaj z dwóch oddzielnych pism:

· curriculum vitae, tzw CV (czytaj sivi) czyli życiorys zawodowy zawierający dane przydatne pracodawcy do podjęcia decyzji o spotkaniu się z Tobą,

· list motywacyjny będący wstępem do czytania CV, podkreślający Twoje największe zalety oraz określający co chcesz robić u tego pracodawcy.

O tworzeniu i wykorzystaniu tych dokumentów dowiesz się w następnych rozdziałach

VIII. CV CZYLI ŻYCIORYS ZAWODOWY 

Sukces tkwi nie w bogatej biografii, lecz w sposobie jej przedstawienia 
Ireneusz Leśniak
Pamiętaj, od samego początku osoba rekrutująca szuka powodu, aby cię odrzucić, a nie przyjąć! Wyobraź sobie, że masz przyjąć kandydata do pracy i masz do zweryfikowania 300 życiorysów. W takim wypadku stawiasz sobie cel zmniejszenia tego zbioru do kilku lub kilkunastu wzbudzających zainteresowanie.

Wszystko, co umieszczasz w swoim CV musi być możliwe do sprawdzenia i prawdziwe. Jeśli nie będziesz w stanie wytłumaczyć lub otwarcie rozmawiać i omówić jakiegoś fragmentu swojego CV stracisz wiarygodność w oczach pracodawcy i szansę na pracę.

CEL CV

Głównym celem dla którego tworzy się życiorys jest zaproszenie na rozmowę kwalifikacyjną. Dlatego można patrzeć na ten dokument jak na reklamę. Dobrze skomponowany życiorys nie dostarcza jedynie informacji o tym, co robiłeś ale działa tak, jak wszystkie dobre reklamy: "Jeśli kupisz ten produkt/usługę, dostaniesz te konkretne korzyści." Poza tym życiorys może służyć jako podstawa rozmowy kwalifikacyjnej, nadając jej pewną strukturę.

Błędem jest myślenie i tworzenie życiorysu, jako dokumentu obrazującego twoją historię. Oczywiście znaczna część treści skupia się na pracy, którą wykonywałeś i zdobytej edukacji, lecz spróbuj napisać ten dokument przyjmując punkt widzenia osoby go czytającej. Postaraj się wywołać zainteresowanie i przekonanie, że warto cię zaprosić na rozmowę. Gdy będziesz pisał starając się jedynie skatalogować swoje dokonania zawodowe, z pewnością rezultat będzie inny.

KOMPOZYCJA CV

Badania wykazują, że życiorysy są raczej przeglądane - skanowane wzrokiem - niż czytane. Masz 10-20 sekund, aby zachęcić pracodawcę do lektury. Dlatego bardzo ważna jest górna połowa pierwszej strony twojego CV. Po przyjrzeniu się kilku pierwszym linijkom tekstu, albo zainteresujesz pracodawcę, albo nie uda ci się zdobyć u niego pracy. Komponując CV pamiętaj też o zasadzie lewej kolumny. Ponieważ czytamy od lewej strony do prawej, w poszukiwaniu ważnych informacji więcej uwagi poświęcamy i przyglądamy się temu, co znajduje się po lewej stronie dokumentu.

Pisząc życiorys skupiaj się na potrzebach pracodawcy, a nie na swoich. Przed przystąpieniem do pracy odpowiedz na pytania: Co sprawia, że ktoś jest idealnym kandydatem? Jakie cechy i umiejętności posiada ta osoba? Co odróżnia dobrego kandydata od przeciętnego? Dlaczego ja jestem dobrym kandydatem? Pisz to co jest prawdą ale wybieraj te elementy i tak je przedstawiaj tak jak chciałby je zobaczyć przyszły pracodawca.

CV SKŁADA SIĘ Z NASTĘPUJĄCYCH ELEMENTÓW

· Cel zawodowy

Twój życiorys powinien komunikować czytającej osobie, dlaczego jesteś najlepszym kandydatem na dane stanowisko. Dokładne profilowanie wymaga, abyś miał jasność (lub przynajmniej sprawiał takie wrażenie), co do kierunku swojego rozwoju zawodowego. Jednym ze sposobów demonstracji tego jest umieszczenie na pierwszym miejscu opisu swojego celu zawodowego. Możesz spróbować sformułować go, korzystając ze schematu:

Praca na stanowisku XXXX

Praca w dziale księgowości na samodzielnym stanowisku

Jeśli nie masz jeszcze dużego doświadczenia zawodowego lub zmieniasz ścieżkę rozwoju, wówczas chcesz, aby pracodawca natychmiast dowiedział się, dokąd zmierzasz a nie tylko, co już robiłeś.

· Podsumowanie 

Zastanów się, czy lepiej umieścić w CV podsumowanie, czy też cel zawodowy. Podsumowanie zawiera kilka zwięzłych zdań skupiających uwagę czytającego na twoich najważniejszych umiejętnościach, cechach i osiągnięciach. Powinny one stanowić przekonującą demonstrację, dlaczego pracodawca powinien zatrudnić właśnie ciebie. Masz tutaj dużą szansę, aby zachęcić go do dalszej lektury. Podsumowanie może być jedyną częścią życiorysu przeczytaną w całości przez niego. 

W jaki sposób napisać podsumowanie? Jeśli odpowiedziałeś na pytania o idealnego kandydata na to stanowisko, porównaj swoją odpowiedź z odpowiedzią na pytanie: "Dlaczego jestem idealnym kandydatem na to stanowisko?". Wybierz te części, które są najważniejsze dla pracodawcy. Przykład:

Ponad 4 lata doświadczenia jako konsultant organizacyjny specjalizujący się w projektowaniu i prowadzeniu szkoleń dla dużych i średnich organizacji z dziedzin: Umiejętności interpersonalne, Sprzedaż, Zarządzanie. Energiczna, kreatywna osobowość ze świetnymi umiejętnościami analitycznymi i organizacyjnymi. Zdobywca nagrody "Najlepszy trener roku". Wyższe wykształcenie - magister psychologii, stypendysta fundacji Forda.

· Doświadczenie zawodowe

Wymieniaj swoje dotychczasowe prace w odwrotnym porządku chronologicznym, ostatnie na górze, a pod nimi te, które wykonywałeś wcześniej. Zasada ta wynika z prostej odpowiedzi na pytanie: "Co jest bardziej istotne dla mojego przyszłego pracodawcy: to co robiłem X lat temu, czy też to co robię teraz?". Opisuj swoje osiągnięcia mając na uwadze interes pracodawcy, a nie swoje odczucie. Jeśli jesteś dumny z wymyślonej przez siebie kampanii marketingowej, ale pracodawca szuka osoby, która ma doświadczenie np. we współpracy z wieloma agencjami zewnętrznymi, oczywiście powinieneś zaakcentować w swoim życiorysie aspekt współpracy.

Pisząc o swoim doświadczeniu zawodowym miej na uwadze następujące pytania:- 

· Dla kogo pracowałeś?

· Kiedy tam pracowałeś?

· Co tam robiłeś?


Pamiętając o zasadzie lewej kolumny, zdecyduj, czy na początku wersu umieścisz pozycję, którą zajmowałeś, czy też firmę, dla której pracowałeś. Co wywrze silniejsze wrażenie? Gdy się zdecydowałeś, bądź konsekwentny i zachowaj ten układ w całym dokumencie.

Pomijaj nieistotne informacje

Podawaj tylko istotne informacje związane z daną pozycją. Jeśli coś miałoby ci przeszkodzić w korzystnym zaprezentowaniu się, lepiej o tym nie pisz. Np. w trakcie studiów wykonywałeś wiele różnych prac studenckich takich jak: przepisywanie tekstów, korepetycje, wprowadzanie danych do komputera itp., a teraz masz już 3 lata doświadczenia w dziale sprzedaży. Wymienienie wszystkich swoich prac w CV z pewnością jest szczere, lecz nie przybliży cię raczej do osiągnięcia swojego celu. Możesz te informacje podsumować np. w następujący sposób:

różne zlecone prace biurowe w latach 19....- 19....

Zamieszczaj wymierne dane

Jeśli jest to możliwe, podaj jakąś liczbę - wartość, procent lub kwotę, które obrazują rezultaty twojej pracy. Wszelkie wymierne wskaźniki uwiarygodniają twoją kandydaturę.

Np. zdanie: kierowanie zespołem specjalistów w dziale HR" można rozbudować do: "kierowanie zróżnicowaną pod względem kompetencji grupą 5 specjalistów w dziale HR. Wprowadzenie programu prowadzącego do zaoszczędzenia XXXX zł dla firmy.

Sformułowanie obowiązków

Unikaj stosowania takich wyrażeń jak: odpowiedzialny za....., do moich obowiązków należało..... . Gdy używasz takich sformułowań, podajesz pracodawcy opis pracy zamiast swoich umiejętności, osiągnięć, problemów, które rozwiązałeś lub podjętych inicjatyw.

Słowa

Pewne słowa mają znaczenie bardziej pozytywne, a inne negatywne, mimo, iż ich znaczenie pozostaje bardzo podobne. Niektóre słowa mają "pasywne" znaczenie i takie niosą ze sobą skojarzenia, inne natomiast sugerują aktywne podejście.

Trudności olbrzymieją gdy od nich uciekamy

                       Kazimierz Chyła

Przykładowe "aktywne" słowa:

administrowałem 

analizowałem

dokonałem ekspertyzy

dokumentowałem

doradzałem

dostarczałem 

egzekwowałem 

eliminowałem 

handlowałem 

inicjowałem 

inspirowałem 

instruowałem  

kierowałem  

koordynowałem  

kupowałem 

likwidowałem

monitorowałem

nadzorowałem

napisałem  

naprawiłem

nawiązałem kontakty

obsługiwałem

oceniałem

odrzuciłem

określiłem

opanowałem

opracowałem

osiągnąłem

oszacowałem

organizowałem

planowałem

podwoiłem

poprawiłem

prowadziłem (badania, negocjacje, dochodzenie, rozmowy itp.) 

przedstawiłem

przekształciłem

przeprowadziłem

przetłumaczyłem

przygotowałem

redagowałem

regulowałem

rekomendowałem

rozwiązałem

skomponowałem

sprzedałem

testowałem

tłumaczyłem

uczyłem

ukończyłem

uprościłem

usprawniłem

ustaliłem

usunąłem

utrzymałem

wprowadziłem (w życie,  na rynek)

wykorzystałem

wybrałem

wydawałem

wykazałem

wykonałem

wynająłem

wynalazłem

wyznaczyłem

zabezpieczyłem

zapewniłem

zadecydowałem

zademonstrowałem

zainicjowałem

zakończyłem

zaoszczędziłem

zapewniłem

zaplanowałem

zaprojektowałem

zatrudniłem

zatwierdzałem

zdobyłem

zmniejszyłem

zwiększyłem

zmieniłem.

Chęć wystarczy za tysiąc sposobów, brak chęci za tysiąc przeszkód 
           przysłowie malajskie

Co umieścić jako pierwsze: doświadczenie czy wykształcenie?

Jeśli obecnie pracujesz, wówczas doświadczenie zawodowe. Jeśli wciąż studiujesz i na studiach zdobywasz swoje najważniejsze kwalifikacje, umieść wykształcenie wcześniej. Generalnie: zadecyduj, co zaprezentuje cię lepiej pracodawcy? Na co chcesz położyć akcent?

Co zrobić, jeśli nie mam żadnego doświadczenia zawodowego?

Zidentyfikuj uniwersalne umiejętności, którymi posługiwałeś się pracując w obszarach:

· praktyki zawodowe,

· prace wakacyjne,

· praca na uniwersytecie przy projektach naukowych,

· własna działalność gospodarcza,

· prace czasowe,

· wolontariat,

· prace w klubach, świetlicach, związkach sportowych, organizacjach młodzieżowych, itp.,

· prace domowe.

· Wykształcenie

Podobnie jak w przypadku doświadczenia zawodowego obowiązuje zasada odwróconej chronologii. Tą sekcję możesz również zatytułować Wykształcenie i szkolenia - umieszczając w niej odbyte szkolenie i kursy. Umieszczaj tylko te informacje, które wyróżnią cię spośród innych kandydatów oraz są istotne z punktu widzenia pracodawcy i pracy, o którą się starasz.

Możesz też rozbić ten punkt osobno na wykształcenie i odbyte szkolenia.

· Dodatkowe umiejętności 

Tutaj podajemy takie sprawy jak znajomość języków obcych i stopień tej znajomości, prawo jazdy, obsługa komputera i zakres naszych umiejętności w tym względzie, maszynopisanie, obsługa wózka widłowego, inne posiadane kwalifikacje potwierdzone np. właściwymi certyfikatami.

· Zainteresowania

Zainteresowania mówią dużo o twojej osobie. Użyj opisu zainteresowań, aby podkreślić swoje ważne cechy i umiejętności. Np. osoba, która lubi krzyżówki, szachy i reperowanie starych samochodów jest z dużym prawdopodobieństwem cierpliwa, inteligentna, posiada analityczne zdolności i umiejętności manualne. Natomiast ktoś, kto lubi grać w koszykówkę, taniec towarzyski może być energiczny, towarzyski i lubić współzawodnictwo.

· Inne informacje

Z dużym prawdopodobieństwem pracodawca w odpowiedzi na swoje ogłoszenie otrzymał aplikacje, spośród których 80% spełnia wymieniane kryteria. Jeśli możesz, podkreśl swoją wyjątkowość przytaczając osiągnięcia np. spoza działalności zawodowej, szczególnie, jeśli zostałeś wybrany na jakieś stanowisko.

· Wybrany na Prezesa Stowarzyszenia XZY
· Wybrany na Skarbnika ABC
Jeśli posiadasz jakieś szczególne nagrody i wyróżnienia, możesz umieścić je w podsumowaniu, w tej sekcji lub też stworzyć nową sekcję.

Możesz również umieścić tutaj informacje nt. znajomości języków obcych, obsługi komputera, posiadanego prawa jazdy itp.

· Referencje

Pracodawca może chcieć sprawdzić co o Tobie mówią inne osoby które były wcześniej Twoimi przełożonymi, nauczycielami, itp. Jeżeli masz zgodę tych osób i uważasz że ich rekomendacje mogą korzystnie wpłynąć na podjęcie przez Ciebie pracy to umieść informacje o nich podając imię i nazwisko i najlepiej numer telefonu. 

Jeżeli masz od takich osób referencje na piśmie to załącz je do CV.

· Dane teleadresowe

Najważniejsza sekcja w życiorysie. Brak informacji kontaktowych uniemożliwi pracodawcy zaproszenie cię na rozmowę. Podaj aktualny adres, numer telefonu i email. Ale nie umieszczaj jej w najbardziej atrakcyjnym miejscu na stronie tzn. w górnej połowie, jako osobnego paragrafu. Zastanów się i wkomponuj te dane razem z nazwiskiem, tak aby powstała atrakcyjna graficznie "główka" dokumentu. Jeśli twoje CV ma więcej, niż 1 stronę, możesz umieścić dane kontaktowe również na kolejnych stronach.

· Klauzula o przetwarzaniu danych

Należy pamiętać, że każdorazowo wysyłając CV w sprawie pracy należy dopisać klauzulę dotyczącą wyrażenia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych. Niżej przedstawiamy standardową treść klauzuli:

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji /zgodnie z ustawą z dnia 29. 08 .97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr. 133 poz. 883 /".

Klauzula  na końcu CV musi być podpisana własnoręcznie przez osobę składającą dokumenty. Aplikacje bez klauzuli nie powinny być przetwarzane przez firmy (czytane, przechowywane itd.) Mogą być potraktowane jako anonimy i zniszczone. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych nie dotyczy wykorzystywania ich do celów marketingowych, a jedynie do celów rekrutacyjnych i późniejszego ewentualnego przechowywania ich w bazie danych firmy. W każdej chwili możemy poprosić o  aktualizację lub usunięcie danych osobowych z bazy firmy.

CZEGO NIE UMIESZCZAĆ W CV?

· danych osobowych takich jak: wzrost, waga, miejsce urodzenia, rasa, wyznanie religijne,

· powodów, dla których opuściłeś ostatnie miejsca pracy,

· zdjęcia, chyba że ubiegasz się o pracę gdzie wygląd może być kryterium wyboru lub gdy jest to wymaganie pracodawcy,

· informacji nt. wynagrodzenia,

· tytułu dokumentu: cv lub też życiorys - przecież każdy wie, jaki dokument ma w ręku, a szkoda miejsca na zbędną informację.

Eksperci nie mają jednoznacznego zdania co do umieszczania wieku. Niektórzy uważają, że nie należy go podawać, inni są przeciwni ukrywaniu tak ważnej informacji. Ja uważam, że podanie wieku (w latach a nie daty urodzenia) jest wskazane.

PREZENTACJA TREŚCI W CV
Podstawy prezentacji

· Twoje CV powinno być zachęcające do lektury i atrakcyjne dla oka - tak jak dzieło sztuki. Informacje powinny być umieszczone w zrównoważony i przejrzysty sposób. Wydrukuj CV i list motywacyjny na papierze dobrej jakości. Zadbaj o to, aby dokumenty nie były pogniecione lub poplamione. 

· Wykorzystaj wolną przestrzeń między akapitami. Nie wyrównuj marginesów do prawej strony. Nieregularny tekst wygląda dla oka znacznie bardziej ciekawie. Stosuj Bold, Italics i podkreślenie dla wyróżnienia istotnych informacji. Ale nie przesadzaj. Gdy wszystko chcesz wyróżnić, nie wyróżnia się nic. Stosuj czcionkę od 10 do 12 punktów, najlepiej Times New Roman, Arial, Bookman Old Style. Stosuj wypunktowania. Są one atrakcyjne dla oka i ułatwiają czytanie 

· Bądź konsekwentny w stosowanej formie. Nie stosuj więcej niż dwie różne czcionki. Ogranicz liczbę wersów w akapicie do 6. Pisz w sposób zwięzły i krótkimi zdaniami. Nie pozwól sobie na żadne błędy: ortograficzne, stylistyczne czy dotyczące pisowni. Nie stosuj żargonu. 

· Długość CV. Większość doradców sugeruje, że dobre CV powinno zmieścić się na jednej stronie A4. jednak są oczywiście od tej zasady uzasadnione odstępstwa. Wprawdzie zalecana jest spójność i formułowanie krótkich zdań, lecz nie pomijaj ważnych faktów, aby zaoszczędzić na przestrzeni. Jeśli informacja zaprezentowana jest w logiczny i interesujący sposób oraz jest ważna z punktu widzenia pracy, o którą się starasz, zamieść ją. Ale nie przesadzaj z długością CV. Nie rozwlekaj się, skupiaj się na najistotniejszych informacjach, pisz przyjmując punkt widzenia osoby czytającej. CV które ma więcej niż 2 strony zbyt często idzie do kosza przed przeczytaniem.

· Umieść najważniejszą informację z danej sekcji w pierwszej linijce - jest ona najczęściej czytana. 

CV – BŁĘDY DO UNIKNIĘCIA

· Błędy w pisowni i w stylistyce. Błąd ortograficzny, to oczywiste, jest często zabójczy dla twojego życiorysu. Sprawdź dokładnie swój dokument i daj do sprawdzenia innej osobie. Twój dokument musi być łatwy w odbiorze i w prosty sposób komunikować o twoich zaletach. Błędy stylistyczne uniemożliwiają zrealizowanie obu tych celów.

· Brak zastosowania czasowników podkreślających twoją aktywność. Pamiętaj o stosowaniu  słów „aktywnych”.

· Zła prezentacja treści na stronie. Pracodawcy szukają miłych dla oka i przejrzystych życiorysów. Nie chcą tracić czasu na poszukiwanie informacji, której potrzebują. Pamiętaj, że życiorysy najpierw są "skanowane wzrokiem" a dopiero później - nieliczne - czytane.

· Brak wyraźnej ścieżki rozwoju zawodowego. Pracodawcy zwracają uwagę na logiczne kroki na ścieżce rozwoju zawodowego kandydata. Jeśli twój rozwój zawodowy nie przebiegał według tradycyjnego wzorca: lepsza praca, więcej odpowiedzialności i lepsza płaca - musisz być w stanie w spójny i zwięzły sposób wytłumaczyć swoją historię zawodową. Może zmieniałeś specjalizację i musiałeś zacząć od najniższego stanowiska? Musiałeś przeprowadzić się z osobistych powodów i szybko zacząć zarabiać, nawet w innym zawodzie? To jest zrozumiałe.

· Brak wyraźnego i spójnego twojego obrazu wyłaniającego się z życiorysu. Zapoznając się z twoimi dokumentami pracodawca chce wytworzyć sobie twój obraz: Kim jesteś? Co robiłeś? Co możesz zrobić? Spróbuj wyprofilować swój życiorys (pamiętaj o celu zawodowym i podsumowaniu) oraz list motywacyjny, tak aby osoba je czytająca mogła szybko wyobrazić sobie twoją osobę.

· Brak celu zawodowego lub podsumowania. Jeśli nie napiszesz o jakie stanowisko się starasz lub w jakiej dziedzinie szukasz pracy, stwarzasz dodatkową pracę dla zapracowanego "czytacza" życiorysów, który musi przestudiować cały tekst, aby zorientować się, kim jesteś i o co ci chodzi.

· Skupienie się na opisie swoich obowiązków i zakresu odpowiedzialności zamiast na rezultatach pracy. Przyjrzyj się swoim obowiązkom i zajęciom. Co wskazywało na dobre wykonanie pracy? Jeśli to możliwe przypisz swojej pracy wartości liczbowe: %, sumy pieniędzy, czas zaoszczędzony. Pracodawcy nie chcą zapoznawać się z opisem twojego stanowiska pracy. Chcą wiedzieć, jak pracowałeś i w jaki sposób przyczyniałeś się do wzrostu efektywności swojej organizacji.

Połowy dzieła dokonał, kto zaczął

                                          Horacy

ZADANIE 7

Wypisz dane potrzebne do napisania życiorysu zawodowego (CV) według poniższego schematu.

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.

· Cel zawodowy 

	


· Doświadczenie zawodowe (przebieg pracy)

	


· Wykształcenie

	


· Kursy i szkolenia

	


· Dodatkowe umiejętności

	


· Zainteresowania

	


· Inne ważne informacje

	


· Referencje

	


WZÓR ŻYCIORYSU ZAWODOWEGO CV

Imię i nazwisko

Dokładny adres

Telefon kontaktowy

Adres email

PODSUMOWANIE - skrót najważniejszych umiejętności i kwalifikacji

lub

CEL ZAWODOWY – upragnione stanowisko lub rodzaj wykonywanej pracy

WYKSZTAŁCENIE

Od ........ do ......... – nazwa szkoły/uczelni, kierunek, specjalizacja, posiadany tytuł 
                                 (także studia podyplomowe)

Od ........ do ......... – tjw.

KURSY I SZKOLENIA

podaj datę (rok) i tematykę kluczowych odbytych przez Ciebie szkoleń, ewentualnie kto je organizował

DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE

Od ........ do ........ – tytuł zawodowy, pracodawca, zakres odpowiedzialności,
                                osiągnięcia zawodowe

Od ........ do ........ – tjw. (także prace dorywcze i sezonowe jeżeli nie masz wielu doświadczeń 
                                zawodowych

DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI

· języki obce i poziom ich znajomości

· znajomość obsługi komputera

· prawo jazdy

· inne (np. znajomość zasad księgowości, projektowania komputerowego, obsługi wózka widłowego)

ZAINTERESOWANIA

INNE WAŻNE INFORMACJE – nagrody, udział w pracy stowarzyszeń, funkcje spoleczne

DANE PERSONALNE

· data urodzenia

· stan cywilny

(ewentualnie) REFERENCJE

imię i nazwisko, stanowisko, firma, forma kontaktu - tylko, jeżeli posiadasz upoważnienia osób na które się powołujesz

"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji /zgodnie z ustawą z dnia 29. 08 .97 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. Nr. 133 poz. 883 /".

/Twój odręczny podpis/

IX. LIST MOTYWACYJNY

Wybór  należy do Ciebie

Jeżeli mierzysz zbyt wysoko, zawsze istnieje możliwość, że zamiast odyńca upolujesz – wronę – Marian Szczurek
lub

Nie badaj dokąd prowadzi każdy Twój krok. Tylko ten co wzrokiem sięga daleko, znajduje właściwą drogę – Dag Hammarksjold
List motywacyjny jest bardzo ważny. Jednak pracodawcy nie zawsze poświęcają dużo czasu na przejrzenie dołączonego listu. Czasem nawet go nie czytają. Jeśli jednak czytają, warto wiedzieć, jakie funkcje on spełnia. Pamiętaj, że list m ten zawsze razem z CV. Czemu służy list motywacyjny?

· Informuje pracodawcę o stanowisku, o które się starasz (dlatego ważne jest, aby poinformować o pozycji w CV w sekcji - cel zawodowy, jeśli list nie zostanie przeczytany). 

· Rozwija i uzupełnia cel twojego życiorysu. 

· Pozwala pracodawcy poznać twoją osobowość lepiej niż dzięki przejrzeniu CV. 

· Zachęca pracodawcę do zapoznania się z twoim życiorysem. 

· Daje ci rzadką okazję do zrobienia wrażenia dzięki wykazaniu się wiedzą, którą zgromadziłeś o organizacji poprzez badania.

· Pokazuje sposób, w jaki się wyrażasz.

TYPY LISTÓW MOTYWACYJNYCH

Specjaliści zajmujący się planowaniem kariery wyróżniają trzy typy listów motywacyjnych.

· Nieoczekiwany- (cold cover letter) wysyłany do organizacji, która nie zamieściła ogłoszenia o poszukiwaniu pracownika. Sam wysyłasz swoje dokumenty do firmy, licząc, że mogą oni potrzebować kogoś o twoich umiejętnościach i doświadczeniu. Akcentujesz w nim swoją wiedzę o firmie, którą zdobyłeś podczas badania rynku. 

· Oczekiwany- (cover letter) w odpowiedzi na ogłoszenie prasowe, internetowe itp. 

· Z polecenia- (networking letter) list, w którym powołujesz się na daną osobę, która poleciła ci skontaktowanie się z daną organizacją. Bardzo ważny typ listu, który często jest rezultatem twojego zaangażowania w rozwijanie sieci kontaktów. Pojawienie się nazwiska osoby polecającej w pierwszej części listu przyciąga uwagę i zwiększa znacznie twoje szanse na zaproszenie na rozmowę. Szanse są tym większe, im bardziej osoba polecająca jest ważna dla osoby czytającej twój list. 

PYTANIA PRZYGOTOWAWCZE

Pisząc list motywacyjny wysyłasz konkretny komunikat, jesteś nadawcą, a pracodawca odbiorcą. Patrząc na proces przygotowywania dokumentów, jako przygotowanie komunikatu do nadania spróbuj odpowiedzieć na poniższe pytania:

· Kto jest odbiorcą listu? 

· Jaki jest mój cel? 

· Jakie są cele i potrzeby tego do kogo piszę? 

· W jaki sposób mogę osiągnąć swój cel odnosząc się do celów i potrzeb adresata listu? 

· Jakie konkretne korzyści mam do zaoferowania i w jaki sposób mogę je najefektywniej zakomunikować? 

· Jakie zdanie otwierające i otwierający akapit zainteresują osobę czytającą na tyle, aby chciała ona zapoznać się z dalszą treścią? 

· W jaki sposób mogę utrzymać zainteresowanie czytelnika przez cały list? 

· Jakie dowody mogę przedstawić potwierdzające moją wartość dla pracodawcy? 

· Jaki kończący akapit utwierdzi czytelnika w przekonaniu o wartościowości mojej kandydatury i zachęci go do skontaktowania się ze mną? 

· Czy list jest najlepszym wyrazem i przykładem mojego profesjonalizmu?

BŁĘDY W LIŚCIE MOTYWACYJNYM

· Nie nadużywaj słowa "ja" i czasowników w 1 osobie liczby pojedynczej. Twój list motywacyjny nie jest twoją autobiografią. Skup się na tym, w jaki sposób możesz zaspokoić potrzeby pracodawcy, a nie na historii swojego życia. Nie pozwól, aby osoba czytająca twój list odniosła wrażenie, że jesteś przesadnie skoncentrowany na sobie. Dlatego ogranicz liczbę sformułowań typu "ja", szczególnie na początku zdania.

· Nie pomijaj swoich atutów, które dobrze cię "sprzedają". List motywacyjny jest listem handlowym. Podobnie jak życiorys powinien być przekonujący i dawać wyraźny powód do zaproszenia cię na rozmowę. Jednym ze sprawdzonych sposobów jest posłużenie się wypunktowaniem wymagań zamieszczonych w ogłoszeniu oraz twoich odpowiednich kwalifikacji.

· Nie pisz ani za długiego listu, ani za krótkiego. Jeśli twój list zawiera jedynie jeden lub dwa krótkie akapity, z dużym prawdopodobieństwem nie zawiera on wszystkich kluczowych, dobrze sprzedających cię informacji. Jeśli list przekracza jedną stronę, możesz zanudzić czytającego. Szanuj jego czas i bądź zwięzły.

· Nie powtarzaj swojego życiorysu, słowo w słowo. Możesz nawiązać do swojego życiorysu, pisząc, że więcej informacji zawartych jest w twoim CV, ale nie powtarzaj zawartych tam informacji.

· Nie zapomnij własnoręcznie podpisać listu i nie zapomnij zaadresować go do odpowiedniej osoby, najlepiej podając jej stanowisko oraz imię i nazwisko.

· Nie rób błędów ortograficznych, stylistycznych itp. Podobnie jak w przypadku CV błędy mogą cię zdyskwalifikować, zanim dostaniesz szansę na rozmowę.

· Nie dołączaj fotografii, jeśli nie jest to wymagane. Jeśli nie starasz się o pracę jako model lub aktor, nie dawaj osobie rekrutującej dodatkowego powodu, aby cię odrzucić.

· Nie zapomnij podać swojego numeru telefonu, emaila. 

CIEKAWE KONCEPCJE

Koncepcje te dotyczą zarówno listu motywacyjnego, jak i CV.

UPS - Unikalna Propozycja Sprzedaży
Termin ten jest wolnym tłumaczeniem angielskiego terminu Unique Selling Proposition i zaczerpnięty jest z branży reklamowej oraz marketingu. Dotyczy on jednej lub kilku cech produktu, które wyróżniają go od innego. UPS sprawia, że konsumenci kupią właśnie ten produkt, a nie inny, chociaż mogą one wydawać się podobne. UPS może być niższa cena, inne opakowanie lub lepszy smak. Gdy przygotowujesz się do pisania listu motywacyjnego zastanów się, co stanowi twoją UPS. Co sprawia, że twoja kandydatura jest unikalna? Co sprawia, że jesteś lepszy od innych kandydatów starających się o to stanowisko? Co masz do zaoferowania, czego nie może zaoferować inny kandydat? Nie zawsze musi ci się udać zidentyfikować twoją UPS, ale zawsze opłaca się spróbować.

ZEP- Zyskowność Efektywność Produktywność
Formuła ta pochodzi z angielskiego PEP - Profitability Efficiency Productivity i dotyczy opisywania swoich umiejętności i doświadczenia z ważnej dla pracodawcy perspektywy. Pracodawcy chcą zatrudniać nowych pracowników nie dlatego, że mają za dużo pieniędzy, ale dlatego, żeby poprawić działanie swojej firmy. Jeśli w jasny sposób zakomunikujesz, w jaki sposób możesz wpłynąć na zwiększenie zyskowności, efektywności czy produktywności, twoje szanse na rozmowę kwalifikacyjną znacznie wzrosną. Formuła ta dotyczy również komponowania życiorysu.

WZÓR LISTU MOTYWACYJNEGO

Miejscowość i data

Imię i nazwisko nadawcy

Adres

                                                                                                       
Imię i nazwisko adresata
                                                                                                        
Tytuł zawodowy
                                                                                                         
Adres przedsiębiorstwa

Szanowny/a Panie/i,

CZĘŚĆ PIERWSZA – przyczyna dla której piszesz list


Przedstaw się i wyjaśnij cel listu. Napisz dlaczego zdecydowałeś się skierować właśnie do tej osoby bądź/oraz do tego przedsiębiorstwa. Jeżeli otrzymałeś od kogoś kontakt do adresata – wspomnij o tym.

CZĘŚĆ DRUGA – kwalifikacje 

Powołaj się na załączony życiorys zawodowy oraz podkreśl najistotniejsze jego elementy. Odpowiedz na pytanie: które z twoich kwalifikacji i zainteresowań zdecydowały o zainteresowaniu się daną firmą. Wyjaśnij w jednym, najwyżej dwóch zdaniach wszelkie szczegóły życiorysu zawodowego mogące wywołać obiektywne wątpliwości (częste zmiany pracy, długi okres studiów, pobyt za granicą).

CZĘŚĆ TRZECIA – cel zawodowy


Jeżeli masz pewność, że firma posiada wolne stanowisko, którym jesteś zainteresowany, powinieneś bezpośrednio zgłosić swoją kandydaturę na to konkretne stanowisko, jeżeli nie masz takiej pewności podaj rodzaj pracy czy stanowisko, które cię interesuje. Daj pracodawcy do zrozumienia, że jeżeli aktualnie nie posiada wolnych miejsc pracy, chętnie rozważyłbyś odpowiednią propozycję w przyszłości.

CZĘŚĆ CZWARTA – inicjatywa należy do Ciebie 


Zakończ sugerując jakąś formę przyszłego kontaktu. Najlepiej podaj przybliżoną datę twojego kontaktu telefonicznego z pracodawcą. Możesz również podać numer swojego telefonu. Pamiętaj, w Twoim interesie jest dalszy kontakt z pracodawcą. Wykaż więc swoją inicjatywę podając pracodawcy rozwiązanie „na talerzu”.


Na koniec wyraź swą wdzięczność za uwagę oraz nadzieję na spotkanie w sprawie pracy.

Łączę wyrazy szacunku

Jan Kowalski

ZADANIE 8

Posługując się zamieszczonym wzorem listu motywacyjnego napisz poniżej własny taki list. Sam ustal do kogo go piszesz.

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.

X. LIST Z PODZIĘKOWANIEM

Proces poszukiwania pracy przypomina kampanię PR lub marketingowo-sprzedażową (w końcu chcesz "sprzedać" pracodawcy swoje umiejętności, czas i wiedzę). Przewodnią ideą jest spowodowanie, aby inni polubili cię lub ocenili umiejętności na tyle, aby albo zatrudnić cię bezpośrednio lub polecić komuś innemu, kto może to zrobić. Im szybciej zbudujesz dobrą relację z potencjalnymi pracodawcami, tym szybciej znajdziesz zatrudnienie. Wysłanie listu z podziękowaniem jest ważnym, aczkolwiek często pomijanym krokiem w rozwijaniu relacji.

CELE LISTU Z PODZIĘKOWANIEM

Wysłanie listu z podziękowaniem jest bardzo ważne. Umożliwia bowiem:

· zaprezentowanie się jako osoba kurtuazyjna, posiadająca profesjonalne podejście,

· wyróżnienie się na tle innych kandydatów, którzy nie zadali sobie trudu napisania własnego listu,

· pokazanie twoich umiejętności pisemnej komunikacji,

· podkreślenie twoich ważnych zalet,

· podanie istotnych informacji, o których zapomniałeś wspomnieć podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

· zaprezentowanie i potwierdzenie twojego zrozumienia tematów, które były dyskutowane podczas spotkania.

KOMU WYSŁAĆ LIST

Wyślij list z podziękowaniem każdej osobie, która:

· poleciła cię innemu pracodawcy,

· rozmawiała z tobą w sprawie pracy,

· zaproponowała ci pracę,

· dostarczyła ci ważnej informacji,

· odrzuciła twoją propozycję,

· napisała ci rekomendacje.

Postaraj się wysłać list lub kartkę z podziękowaniem w ciągu 1-2 dni po spotkaniu. Długość listu nie może przekroczyć 1 strony. Personalizuj treść każdego listu. Gdy spotkałeś się z kilkoma osobami z jednej organizacji, wyślij im różne listy. Podobnie, jak w przypadku CV i listu motywacyjnego, nie pozwól sobie na żadne błędy stylistyczne i ortograficzne oraz wydrukuj list na papierze dobrej jakości.

TREŚĆ LISTU

W swoim liście podziękuj osobie rozmówcy za jej czas, powtórnie wyraź swoje zainteresowanie propozycją i wysokie mniemanie o firmie. Jeśli tylko jest to możliwe, napisz coś, co pozwoli jej zapamiętać cię i wyróżnić spośród innych kandydatów:

· Opisując pewne zagadnienie, które poruszyliście podczas rozmowy kwalifikacyjnej. W szczególności, jeśli korzystnie odnosi się ono do twoich zawodowych umiejętności. 

· Wyjaśniając pewne wątpliwości w większym stopniu, niż było to możliwe podczas rozmowy. 

· Podając nowe fakty, o których nie wspomniałeś, a które są istotne z punktu widzenia pracy na danym stanowisku.

· Wprowadzając trochę humoru.

KOMPOZYCJA LISTU

W pierwszym akapicie podziękuj osobie rozmówcy. Podaj stanowisko, o którym rozmawialiście, datę i miejsce spotkania. 

W drugim paragrafie potwierdź swoje zainteresowanie pracą. Dopisz wszystko, co uważasz za istotne, np. czego zapomniałeś powiedzieć lub podkreśl pewne ważne punkty z rozmowy oraz wykaż chęć do dostarczenia dodatkowych informacji. 

W trzecim paragrafie zakończ list deklarując gotowość odbycia dodatkowych rozmów lub zapowiedz swoje następne posunięcie, np. telefon lub email, itp. Nie zapomnij o odręcznym podpisie.
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UFF! Aż tyle pisania by dostać pracę? 

Pewnie tak teraz myślisz. Ale wierz mi, to się opłaca . Właściwie przemyślana i zredagowana korespondencja do potencjalnego pracodawcy, to większa szansa na osiągnięcie kluczowego dla Ciebie celu czyli doprowadzenia do rozmowy z nim.

Mamy już przygotowane CV i list motywacyjny. Nie chciał bym Cię tutaj brutalnie zaskoczyć, ale będziesz musiał wysłać ich bardzo wiele. Możesz wysyłać je pocztą tradycyjną, roznieść samemu lub wysłać pocztą elektroniczną.

W związku z tym, że ta ostatnia forma nie jest jeszcze przez wszystkich stosowana, kilka uwag na wysyłanie aplikacji pocztą elektroniczną:

· stosuj zasadę: jeden e-mail do jednego pracodawcy, nie wysyłaj jednego listu jednocześnie do wielu firm,

· dokumenty aplikacyjne wstaw w załącznik, pamiętaj o formalnych nazwach plików (np. Jan Kowalski - CV),

· nie wysyłaj samych załączników, zredaguj krótką informację, w jakim celu piszesz i co załączasz, w jaki sposób można się z Tobą skontaktować, pamiętaj o formalnym języku i zwrotach grzecznościowych,

· nadaj odpowiedni temat (np. rekrutacja grafik komputerowy nr ref. 10/03),

· sprawdź, co wpisujesz w okienko "Od:", ważne by to było imię i nazwisko a nie jeden z Twoich "nick'ów.

Nie ma pewnych danych, ale moje doświadczenie wskazuje, że na 50 wysłanych listów do rozmowy dojdzie z jednym do trzech pracodawców.

Dlatego tak ważnym jest by właściwie opracować listę tych pracodawców do których chcesz aplikować. Nie ma w ich doborze jednego klucza, bardzo dużo zależy od tego co umiesz i co chcesz robić.

Poniżej zostawiam Ci dużo miejsca na wypisanie tych firm, organizacji czy instytucji o których myślisz, że warto wysłać do nich swoje materiały. Kieruj się wyczuciem, ale także pomyśl jacy pracodawcy znajdują się w okolicach Twojego miejsca zamieszkania. Nawet przejdź się po swojej dzielnicy a zobaczysz, że odkryjesz potencjalnych pracodawców o których wcześniej nie wiedziałeś. Pracodawca woli kogoś kto nie musi daleko dojeżdżać a i dla Ciebie będzie dużo wygodniej. 

ZADANIE 9

Wypisz poniżej pracodawców do których powinieneś wysłać swój list motywacyjny i CV. Poniższa lista nie może być kompletna gdyż jest zbyt krótka! Czym więcej adresów tym lepiej. 

ZRÓB TO TERAZ. DZIAŁAJ.

	Nazwa firmy, instytucji
	Adres
	Telefony
	Do kogo wysłać

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kiedy wypiszesz potencjalnych pracodawców, którzy przyszli Ci do głowy, weź książkę telefoniczną ze spisem firm, przejrzyj ją dokładnie szukając pracodawców o których nie wiedziałeś wcześniej lub o których zapomniałeś. 

Wykorzystaj także tę książkę do wypisania adresów i numerów telefonów. 

Zamiast zwykłej książki telefonicznej możesz posłużyć się zasobami internetu, tam też są książki telefoniczne oraz specjalne strony pozwalające Ci dotrzeć do spisów firm. Tam gdzie możesz uzupełniaj dane o stanowisko oraz imię i nazwisko osoby do której powinieneś wysłać swoją aplikację.

Źródłem informacji teleadresowych o potencjalnych pracodawcach mogą być:

· książki telefoniczne - zarówno konwencjonalne jak i internetowe [ www.pkt.pl, www.panoramafirm.pl, www.ditel.com.pl ],

· bazy firm na portalach internetowych i innych stronach[ www.infor.pl, www.onet.pl, www.wp.pl,  

· katalogi branżowe,

· spis uczestników targów, katalogi targowe,

· branżowe gazetki reklamowe,

· czasopisma specjalistyczne,

· izby rzemieślnicze, cechy zawodowe, stowarzyszenia przedsiębiorców, 

· prasa lokalna,

· własna obserwacja tego co się dzieje w waszej okolicy,

· znajomi,

· i inne źródła, które Ci przyjdą do głowy 

A teraz uzupełnij poprzednią listę wysyłkową posługując się wskazanymi powyżej źródłami informacji. 

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.
Teraz już ostatni etap tej części poszukiwania pracy:

· zredaguj listy „na czysto” dostosowując treść do konkretnego pracodawcy,

· zaadresuj koperty, przyklej do nich właściwe znaczki,

· wyślij swoje listy lub roznieś je.

BĄDŹ OPTYMISTĄ ! DZIAŁAJ.

XI. ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

Przemów do kamieni ich językiem, a na twoje słowa góra zwali się w dolinę 
Frederic Mistral
Uruchomiłeś swoją sieć kontaktów, wysłałeś listy. Na pewno więc wcześniej czy później czeka Cię próba ogniowa – rozmowa z pracodawcą. Poznajmy bliżej to zagadnienie. 

RODZAJE ROZMÓW KWALIFIKACYJNYCH

· Standardowa rozmowa kwalifikacyjna składa się z kilku następujących po sobie punktów: po krótkim przedstawieniu, pracodawca udziela informacji o firmie oraz o stanowisku i obowiązkach przyszłego pracownika, następnie będzie chciał uzyskać informacje o kandydacie i da mu możliwość zaprezentowania się, poprosi o wyjaśnienie czy uszczegółowienie informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, na koniec poprosi kandydata o pytania, to też jest czas na negocjacje płacowe.

· Rozmowa w stresie - pracodawca chce sprawdzić, jak radzisz sobie w trudnych sytuacjach, może więc zachowywać się złośliwie lub kazać długo na siebie czekać czy długo milczeć po Twoich wypowiedziach, podważać Twoje kwalifikacje.

· Rozmowa przesiewowa - jej zadaniem jest wyłonienie tych osób, które nie spełniają wymagań oferowanego stanowiska; rozmowa ogranicza się do zadawania kandydatowi pytań według wytycznych i omawiania poszczególnych punktów życiorysu, by wyłapać nieścisłości i upewnić się, czy kandydat spełnia wymagania.

· Rozmowa przed komisją - jest to często praktykowana forma rozmowy; będziesz miał więcej niż jednego rozmówcę (2-3 osoby), najczęściej pytania będzie zadawała tylko jedna z nich, pozostałe będą się przyglądać i słuchać; komisja może postawić przed Tobą problem do rozwiązania w celu sprawdzenia Twojego sposobu rozumowania i wykorzystywania wiedzy i umiejętności w praktyce.

· Rozmowa grupowa - pracodawcy stosują te formę rozmowy, gdy chcą sprawdzić jak kandydat zachowuje się w większej grupie osób i jak używa swojej wiedzy i umiejętności do przekonywania innych i zdobywania poparcia dla swoich tez; w ten sposób sprawdza się cechy przywódcze przyszłego menedżera czy komunikatywność pracownika obsługi klienta.

· Rozmowa przez telefon - ma charakter przesiewowy i stosowana jest dla wyjaśnienia wątpliwości powstałych w trakcie analizy życiorysu i czy rzeczywiście warto spotkać się z danym kandydatem osobiście.

PRZED ROZMOWĄ

· Zbadaj organizację.- Im więcej wiesz o firmie, tym lepiej. Pracodawca chce się przekonać, że jesteś nim poważnie zainteresowany. Dobre przygotowanie pozwoli ci sprawić korzystne wrażenie podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Dzięki przeprowadzeniu badań będziesz dokładnie wiedział, dlaczego chcesz pracować dla tej firmy oraz co masz do zaoferowania.

· Przejrzyj swoje CV. - Powinno być ono tak bliskie ideału, jak to jest tylko możliwe. Prawdopodobnie niektóre pytania będą bazowały na twoim CV i dotyczyły twojej historii zawodowej. Dlatego przejrzyj swoje CV przed rozmową.

· Przeanalizuj swoją kandydaturę. - Usystematyzuj wiedzę o sobie, o swoim wykształceniu, doświadczeniu, kwalifikacjach; przeanalizuj jakie są twoje mocne i słabe strony w związku ze stanowiskiem, o które się ubiegasz, jakie sukcesy masz na swoim koncie, przypomnij sobie również trudne, problemowe sytuacje, z którymi miałeś do czynienia i jak sobie z nimi poradziłeś, jakie są Twoje plany na przyszłość

Zastanów się, o co możesz zostać zapytany, które zagadnienia związane z Twoimi kwalifikacjami czy doświadczeniem mogą zostać poruszone w trakcie rozmowy, które kwestie z życiorysu mogą wymagać wyjaśnienia

Przygotuj 30 sekundową odpowiedź na prośbę "proszę mi opowiedzieć o sobie". Przygotuj kilka opowiadań, które obrazują twoje umiejętności lub osiągnięcia i sukcesy. Wykorzystaj je podczas odpowiedzi na tzw. pytania sytuacyjne. Np.: "proszę mi opowiedzieć o sytuacji, w której Pani/Pan: rozwiązał konflikt, nie zgadzał się ze zdaniem szefa itp."

· Przećwicz odpowiedzi na typowe pytania, które mogą paść podczas rozmowy. 

Większość podręczników na temat poszukiwania pracy zawiera ich listę. Poniżej znajdziesz kilka podstawowych pytań: 

· Co może Pani/Pan mi o sobie powiedzieć?

· Co jest Pani/Pana największą zaletą i wadą?

· Jakie ma Pani/Pan oczekiwania finansowe?

· Dlaczego właśnie Panią/Pana powinniśmy zatrudnić?

· Co wyróżnia Panią/Pana od innych kandydatów?

· Czemu chce Pani/Pan opuścić ostatnie miejsce pracy (opuścił - a)? 

· Na czym polegała Pana/i obecna/ostatnia praca? 

· Co jest dla Pana/i największym sukcesem zawodowym? 

· Jak Pan/i sobie wyobraża pracę na tym stanowisku? 

· W jaki sposób mógłbyś przyczynić się do rozwoju naszej firmy?

· W jakim stopniu jest Pan/i dyspozycyjny? 

· Z jakimi osobami pracuje się Panu/i najlepiej/najgorzej? 

· Jakie cechy powinien mieć Pana/i szef? 

· Jak spędza Pan/i wolny czas? 

· Co Pan/i czytał ostatnio? 

· Jakie są Twoje długo i krótkoterminowe cele i jak zamierzasz je osiągnąć?

· Opisz trudną sytuację ze swojego życia i powiedz jak sobie z nią poradziłeś?

· Zbadaj rynek wynagrodzeń

Musisz wiedzieć jakie masz oczekiwania finansowe.

· Przygotuj listę pytań do pracodawcy

Pamiętaj, że ty także prowadzisz rozmowę. Odwołuj się do swoich badań i pytaj o to, co pomoże ci podjąć decyzję. Przykłady:

· Jak wygląda typowy dzień pracy na tym stanowisku? 

· Jaki są możliwości awansu? 

· Od kiedy stanowisko jest i w jaki sposób stało się "wolne"? 

· Jakich umiejętności i doświadczenia szukacie u osoby na tą pozycję? 

· Jakie będą moje pierwsze zadania na tym stanowisku? 

· Jak będzie moja praca oceniana? 

· Kto będzie moim szefem? 

W DNIU ROZMOWY

Ubierz się stosownie do firmy i pozycji, o jaką się starasz. Wyglądaj korzystnie. Pierwsze wrażenie się liczy i nie będziesz miał drugiej szansy, aby je poprawić. Nie spóźnij się na rozmowę.

Nie przychodź na rozmowę z pustymi rękami. Weź ze sobą kilka kopii życiorysu na papierze dobrej jakości, kopie certyfikatów i innych ważnych dokumentów oraz notatnik. Nie spraw wrażenia, iż przychodzisz z pustymi rękami i nie masz nic do zaoferowania.

PODCZAS ROZMOWY

· Przywitaj się w sposób swobodny, ale zdecydowany - uścisk dłoni, kontakt wzrokowy, uśmiech są bardzo ważne w pierwszej chwili.

· Bądź nastawiony pozytywnie i entuzjastycznie - idź na rozmowę w roli zwycięzcy, jednak nie udawaj kogoś kim nie jesteś, bądź sobą.

· Na wszystkie pytania staraj się odpowiadać w sposób konkretny i logiczny, rzetelnie i wyczerpująco - ale nie za długo; lepiej krótko i treściwie, ale bez odpowiedzi "tak" i "nie" - znajdź złoty środek.

· Bądź wiarygodny, nie przedstawiaj fałszywych informacji i nie staraj się zaprezentować zgodnie z oczekiwaniami firmy, jeżeli ich nie spełniasz; jeżeli nie znasz odpowiedzi na pytanie - przyznaj się do tego, zamiast udawać, że wiesz i wymyślać odpowiedź.

· Mów o sobie pozytywnie, chwal się osiągnięciami i nie obawiaj się pytań o swoje słabe strony czy niepowodzenia - powiedz jakie wnioski wyciągnąłeś po ewentualnych porażkach.

· Ważne abyś nawiązał i utrzymywał kontakt wzrokowy z rozmówcą, prezentował otwartą postawę ciała - nie krzyżuj rąk ani nóg, nie kiwaj się, nie "pstrykaj" długopisem; słuchaj uważnie pytań i postaraj się dostosować tempo wypowiedzi do sposobu mówienia osoby rekrutującej.

· Podążaj za prowadzącym - pomyśl o rozmowie, jak o tańcu, w którym osoba prowadząca rozmowę kwalifikacyjną nadaje ton i dyktuje tempo. Pamiętaj, że chwila ciszy jest w porządku i nie spiesz się, aby ją wypełnić. Jeśli osoba prowadząca rozmowę nie czuje się komfortowo w swojej roli, nie zdominuj jej.

· Dowiedz się o następny krok. Nie wychodź z rozmowy kwalifikacyjnej bez uzyskania informacji, kiedy możesz spodziewać się kontaktu ze strony firmy lub kiedy sam możesz zadzwonić. Poproś o wizytówkę swojego rozmówcy, tak abyś mógł napisać list z podziękowaniem.

PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ

· Przeanalizuj przebieg rozmowy. - Jakie masz odczucia po rozmowie?. Jak bardzo rozmówca wydawał się zainteresowany twoją osobą? Przy jakich pytaniach miałeś wątpliwości i jak na nie teraz byś odpowiedział? Jakie inne błędy popełniłeś? Z czego jesteś zadowolony? Czego dowiedziałeś się w odpowiedzi na twoje pytania?
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PONOWNY KONTAKT (FOLLOW - UP)

Bardzo istotną czynnością podczas poszukiwania pracy jest ponowienie kontaktu z pracodawcą w postaci listu z podziękowaniem. Jeśli popełniłeś pewne błędy, ale chcesz pracować w tej firmie, wyślij kartkę, w której będziesz pewne rzeczy wyjaśnisz lub podasz nowe informacje. Jeśli nie jesteś zainteresowany pracą w tej organizacji, potraktuj rozmowę jako cenną lekcję. Ale mimo tego wyślij kartkę z podziękowaniem.

Jeśli nikt nie skontaktował się z tobą w ciągu 2 tygodni, zadzwoń i spytaj się, czy możesz dostarczyć dodatkowych informacji, aby wspomóc proces podejmowania decyzji. Zapewnij pracodawcę, że jesteś bardzo zainteresowany pracą u niego (jeśli jest to prawda) i dowiedz się, kiedy zostanie podjęta ostateczna decyzja. 

JAK SIĘ DOBRZE ZAPREZENTOWAĆ

Psychologowie społeczni odkryli, że komunikacja niewerbalna (ton głosu, postawa i mimika) odgrywają bardzo ważną rolę w komunikacji międzyludzkiej. Dlatego w poniższych wskazówkach znajdziesz kilka punktów nawiązujących do tej płaszczyzny komunikacji. Zadbaj o to, aby twoja postawa i treść wypowiedzi były spójne. Tak konstruuj wypowiedzi, aby prezentowały cię, jako zdolnego, bardzo dobrego kandydata.

Czego nie robić podczas rozmowy?

· Nie przychodź z pustymi rękami. Aktówka sprawia dobre wrażenie. W ostateczności kup sobie czystą papierową teczkę.

· Na pierwszym spotkaniu nie pytaj o wynagrodzenie, plany urlopowe, ani o informacje, które mogłeś znaleźć w innych materiałach np. stronie www. 

· Nie zadawaj też za dużo pytań dotyczących osoby prowadzącej rozmowę. Wystarczy dowiedzieć się o jej stanowisko i czym się zajmuje, nie przesłuchuj jej. 

· Nie wyrażaj się źle o swoich obecnych i poprzednich pracodawcach. Jeśli wyrażasz się niepochlebnie o poprzednich pracodawcach, z dużym prawdopodobieństwem będziesz podobnie źle się wyrażał o potencjalnym. Nawet, jeśli twój ostatni szef nie był w porządku, podkreślaj swoje osiągnięcia i jakość pracy.

· Nie chwal się rzeczami, których nie dokonałeś. Jest istotne, w jaki sposób twoja praca wpływała na ostateczny rezultat, ale nie wyolbrzymiaj swojego udziału lub zakresu odpowiedzialności.

· Nie kryj dziur w życiorysie. Są one łatwe do wykrycia. Wytłumacz je bezpośrednio i rzeczowo. Przygotuj wcześniej sensowne wyjaśnienie, dlaczego miały miejsce, co wówczas robiłeś i czego się nauczyłeś.

· Nie siadaj, dopóki nie zostaniesz o to poproszony. Nie jesteś na swoim terenie i nie jesteś tu gospodarzem.

· Nie patrz na zegarek i nie okazuj zniecierpliwienia lub znudzenia.
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· Nie bujaj w obłokach, bądź skoncentrowany.

Jak się zachowywać?

· Zrób dobre wrażenie na początku spotkania, uśmiechając się i witając się zdecydowanym podaniem ręki. Nie pal papierosów - nawet mimo propozycji ze strony osoby prowadzącej rozmowę. 

· Wzmocnij wywierane wrażenie poprzez dobrą komunikację. Unikaj nic nie mówiących "zapełniaczy" typu: "aaa", "Wie Pan.....", "yyyyyy" itp. Zwróć uwagę na słownictwo używane przez twojego rozmówcę i dopasuj do niego swoje. Nie mów slangiem i nie używaj technicznych terminów, jeśli nie jest to absolutnie konieczne. 

· Usiądź w wygodnej dla ciebie i wyprostowanej pozycji. Nie siedź niechlujnie na krześle lub w fotelu i nie twórz barier pomiędzy sobą a rozmówcą np. poprzez położenie aktówki przed sobą. 

· Komunikuj całą swoją osobą pozytywną postawę. Zwracaj uwagę na swój ton głosu, pozycję ciała, poziom energii i entuzjazmu. Podkreślaj ważne punkty stosownymi gestami rąk. Ale unikaj przesadnego gestykulowania i rozpraszających gestów. 

· Uśmiechaj się, ale nie do momentu, w którym możesz wydać się niepoważny. Pomoże to ci się zrelaksować i wspomoże powstanie dobrej "chemii" między tobą a rozmówcą. 

· Podkreślaj swoje mocne strony i kwalifikacje, które stanowią o atrakcyjności twojej kandydatury. 

· Traktuj prowadzącego rozmowę z szacunkiem, ale jak równego sobie. Nie dominuj rozmowy, ale nie mów też zbyt mało. Nie przyjmuj podrzędnej roli. 

· Bądź uważny. Słuchaj każdego pytania i nie przerywaj. Nie odpowiadaj na pytanie natychmiast po jego zadaniu. Możesz stworzyć wrażenie osoby zbyt ambitnej lub takiej, która nie daje sobie czasu do zastanawia się nad rozwiązaniem problemu. Niektóre pytania wymagają chwili zastanowienia przed odpowiedzią. 

· Jeśli nie jesteś pewny, o co zostałeś zapytany, sparafrazuj pytanie, aby zyskać na czasie i potwierdzić swoje zrozumienie. 

· Zakończ rozmowę krótkim podsumowaniem tego, co zostało powiedziane i w jaki sposób twoje umiejętności i doświadczenie odpowiadają tym poszukiwanym. Poproś o wizytówkę, następnie podziękuj za spotkanie i uściśnij zdecydowanie rękę rozmówcy na pożegnanie. 

XII. PODSUMOWANIE 

Nie ja będę podsumowywał. Zrób to sam.

ZADANIE 10

Teoretycznie, po przeczytaniu i wypełnieniu tego materiału szkoleniowego wiesz tyle ile trzeba by aktywnie szukać pracy. Wiedza ta jednak będzie niczym, jeżeli nie wprowadzisz jej w czym. Pierwszym etapem czynu jest zaplanowanie tego co chcesz zrobić. 

A więc teraz zaplanuj to wszystko co zaczniesz od jurta robić, by aktywnie szukać pracy i by ją jak najszybciej znaleźć. Wpisz plany do poniższej tabelki.

Praca dobrze rozpoczęta jest już w połowie zrobiona 

                sentencja angielska

ZRÓB TO TERAZ! DZIAŁAJ.

 Mój osobisty plan działania w aktywnym poszukiwaniu pracy

	Lp.
	Co chcę osiągnąć?
	Co zrobię by to osiągnąć?
	Kiedy to zrobię? (od-do)
	Czy się udało?

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ZADANIE 11

Wyobraź sobie, że minęło kilka miesięcy od naszego szkolenia ORAZ przeczytania I wypełnienia przez Ciebie tych materiałów szkoleniowych. Załóżmy, że Prezes - Twój nowy pracodawca, prosi Cię, byś napisał dla niego raport ze swojej działalności na polu poszukiwania pracy zanim zacząłeś u niego pracować. Chce sprawdzić czy potrafisz działać, czy dajesz sobie radę z trudnościami, czy potrafisz planowac i realizować przyjęte założenia. 

Puść wodze fantazji. Wyobraź sobie jak to będzie za kilka miesięcy i opisz w tym raporcie to wszystko, co zrobiłeś w tym czasie. Opisz jakie działania podejmowałeś, jak dawałeś sobie radę z trudnościami, co konkretnie robiłeś. Napisz kto i jak Ci pomagał.

Napisz to teraz. Tylko dla siebie. DZIAŁAJ

Po jakimś czasie sprawdź co udało się osiągnąć, na ile ten list pokrył się z prawdą.

___________________________________________________________________

................................... dnia ........................

Szanowny Panie Prezesie!

Zakończyło się właśnie moje aktywne szukanie pracy. Dziękuję, że zechciał mnie Pan zatrudnić, co pozwoliło zamknąć ten okres sukcesem. 

W czasie ostatnich kilku tygodni ...

verte

XIII. LISTA PRZYKAZAŃ SKUTECZNEGO POKIEROWANIA SWOJĄ KARIERĄ

· Wpływaj na decyzje, które Ciebie dotyczą

· Dąż do stanowisk dobrze widocznych, żeby twoje osiągnięcia dostrzegło kierownictwo

· Pretenduj do wyższych stanowisk, skromność nie musi być cnotą

· Zmieniaj pracę dla większej władzy, nie dla wyższego statusu lub pensji

· Oceń swoje silne i słabe strony przed akceptacją nowego stanowiska, unikaj awansów, które eksponują twoje słabości lub skłaniają do działań, których nie lubisz

· Opuść przedsiębiorstwo we właściwym czasie, na dobrych warunkach i bez jego krytykowania; nie pozostawaj przy przełożonym, który nie awansował w ostatnich 3-5 latach

· Unikaj nadmiernej specjalizacji lub dostania się w pułapkę stanowiska o wąskim zakresie działania

· Twórz sojusze i prowadź niezbędne potyczki, ale starcia z przełożonymi ograniczaj do naprawdę ważnych spraw

· Nie stań się niezbędnym na aktualnym stanowisku, może to być powodem braku awansu

· Podejmuj ryzyko, podejmuj nowe działania, uprzątnij nieporządek pozostawiony przez poprzednika

· Przedstawiaj publicznie swoje cele, uczyń swoje intencje znanymi
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