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O tym zapomnij w swoim CV

Jakie elementy nie powinny sie znalez¢ w Twoim CV? Sprawdz i nie

popetniaj wiecej tych btedéw, cieszac sie rekrutacyjnymi sukcesami

Wiekszos¢ CV zawiera zbedne informacje, ktore odciggajg uwage rekrutera od kwestii naj-
istotniejszych: doswiadczenia i osiggnie¢ zawodowych. Zobacz, ktore elementy w CV powi-
nienes usungc:

Miejsce urodzenia

Jezeli nie otrzymates informaciji, ze w CV powinienes zawrzec¢ informacje o miejscu urodze-
nia, usun je z zyciorysu. Dla przysztego pracodawcy ta informacja jest niepotrzebna, a tobie
w zaden sposob nie pomaga.

»Kreatywnosé, umiejetnosé pracy w stresie, komunikatywnos¢™

To trzy ,umiejetnosci”, ktorymi charakteryzuje sie ponad 909% kandydatéw wysytajgcych CV.
Nic dziwnego, w koncu sg to jednoczesnie hasta, ktore czesto pojawiajg sie w ogtoszeniach
o prace. Czy jednak kazdy pracownik w Polsce jest kreatywny i umie pracowac¢ w stresie? Te
utarte slogany zabierajg cenne miejsce w twoim CV. Usun je i zastgp konkretnymi informacja-
mi o umiejetnosciach specijalistycznych, ktére mogg przydac ci sie na stanowisku, na ktore
aplikujesz lub dowodami na to, ze faktycznie charakteryzujesz sie tymi cechami. Zobacz, jak
dobiera¢ umiejetnosci do CV.

Stan cywilny

Pracodawca nie ma prawa faworyzowac¢ osob o okreslonym stanie cywilnym. Informacje
o tym, ze jestes wolny, po slubie lub rozwiedziony, masz dwojke dzieci lub ich nie masz,
w zaden sposob nie powinny wptywac na ocene twojej kandydatury. Mozesz je spokojnie
pomingc.

Informacje o gimnazjum, liceum i szkole podstawowej

Edukacja jest istotnym elementem CV, ale im dituzsze doswiadczenie zawodowe posia-
dasz, tym mniej wazna jest tres¢ tej sekcji. Wpisz informacje jedynie o uniwersytetach
i ukonczonych kursach, zwigzanych ze stanowiskiem, o ktore sie obiegasz. Jesli masz juz
okreslone doswiadczenie zawodowe, ogranicz sekcje edukacji do studiow. W pewnym mo-
mencie kariery zawodowej to, ze w liceum bytes w klasie humanistycznej, nie jest wazne

dla pracodawcy.



Nieprofesjonalny e-mail

Jesli masz adres e-mail z aliasem (abuziaczek.pl lub zaczynajgcy sie od zdrobnienia imienia
albo pseudonimu, koniecznie usun go ze swojego CV. Profesjonalny e-mail to: twoje imie.na-
zwisko(@domena.com/pl.

Niepotrzebne szkolenia i kursy

Wielu kandydatow ma tendencije do wpisywania wszystkich szkolen, jakie odbyli w swoim zy-
ciu zawodowym. Kurs ratownika medycznego albo ptetwonurka nie jest elementem niezbed-
nym w CV analityka finansowego. Zastanow sie, ktore szkolenia przydadzg ci sie na nowym
stanowisku pracy i ogranicz swojg liste do nich. Im wiecej nieistotnych szczegotdw podasz,
tym wieksza szansa, ze wazne informacje nie zostang zauwazone. Pamietaj, ze pracodaw-
cy o wiele bardziej cenig doswiadczenie i praktyke ponad zdobywanie wiedzy teoretycznei.
Szkolenia i kursy to dodatek w twoim CV. Lepiej skup sie na pokazaniu swoich dokonan za-
wodowych.

Czy naprawde znasz 5 jezykéw obcych?

Spotkatem sie kiedys z CV, w ktéorym kandydat zaznaczat, ze zna tacine. Nie aplikowat na
stanowisko wymagajgce znajomosci tego jezyka, zatem prawdopodobnie ta informacija byta
zbedna. Jezeli wpisujesz do CV znajomosc¢ jezyka obcego, pamietaj, ze czes¢ rozmowy kwali-
fikacyjnej moze by¢ poprowadzona w tym jezyku. Jesli b lat temu uczytes sie podstaw hisz-
panskiego, nie wpisuj tego do CV. Podawanie wszystkich jezykow obcych, jakich kiedykolwiek
sie uczytes, zabiera cenne miejsce w Twoim zyciorysie. Pamietaj, ze znajomosc¢ kazdego za-

deklarowanego jezyka rekruter ma prawo sprawdzic.

Niech pasje beda pasjami

W CV uwielbiasz podroze, ale na wczasy jezdzisz tylko do jednego miasta od wielu, wielu lat?
Szkoda na to miejsca i czasu rekrutera. Twoje pasje, czy zainteresowania sg czesto dobrym
powodem do tego, zeby ,przetamac lody”. Dlatego wpisz takie zainteresowania, jakie rzeczy-
wiscie masz. Jesli nie chcesz sie nimi chwali¢ — nie ma w tym nic ztego. Nie ma jednak nic gor-
szego, gdy na pytanie - w odpowiedzi na zainteresowanie ksigzki — o ostatnio przeczytang

publikacje, zapada wymowne milczenie.



Postaw na szczerosc
w rekrutaciji

Szczerosc i partnerskie podejscie do rekrutaciji dotyczag obu stron.
Pamietaj, ze nie tylko przygotowujac dokumenty aplikacyjne warto byé
fair. Szczero$¢ zawsze zdaje dtugoterminowy egzamin, ktéry bardzo

czesto konczy sie owocng wspotpracy i.. zatrudnieniem

,Czy informowac i w jakim stopniu o rownolegtym uczestnictwie w innych projektach rekruta-
cyjnych?”. Odpowiedz brzmi: Zdecydowanie tak. Nie nalezy sie obawiac, ze rekruter odbierze
takg informacije jako brak zainteresowania jego rekrutacjg. Naturalne jest, ze w momencie po-
szukiwania pracy kandydat stara sie optymalizowac¢ szanse udziatu w projektach rekrutacyj-
nych. Aktywne poszukiwania i udziat w rekrutacjach sg dla mnie sygnatem potwierdzajgcym
chec¢ realnej zmiany obecnego pracodawcy. Beneficjentem podzielenia sie takg informacijag
jest nie tylko przyszty pracodawca , ale rowniez sam kandydat. Co do stopnia wtajemniczenia
- wystarczajgcg informacjg jest liczba projektow oraz stopien zaawansowania rozmow. Taka
szczeros¢ wobec rekrutera moze byc¢ korzystna dla obu stron spotkania.

Korzysci dla rekrutera:

e Taka informacja pomaga w zarzgdzaniu projektem.

e W przypadku zainteresowania kandydaturg oraz informacjg o rownolegtym uczestnictwie
w projekcie, ktory jest na zaawansowanym etapie, pracodawca moze przyspieszyc¢ dziatania
zwigzane z przyjmowaniem kandydata i we wczesniejszym terminie zaplanowac kolejne spo-
tkanie rekrutacyjne. Wowczas moze okazac sie to oczywiscie korzyscig obopdlna.

e Informacja o udziale w innych rekrutacjach moze wskazywac¢ na ugruntowang motywa-

cje kandydata do realnej zmiany obecnego pracodawcy.

Korzysci dla kandydata:

e [Dzielgc sie takg informacja, kandydat pokazuje duzg swiadomosc¢ i szacunek w stosun-
ku do firmy prowadzacej projekt rekrutacyjny oraz do rekrutera i jego pracy. Zarbwno re-
kruter, jak i finalny pracodawca doceni szczerosc. Zawsze powtarzam, ze w kazdej sytuacii
warto zadbac¢ o budowe relacji, gdyz rynek jest zaskakujgco maty.

e Dzieki jasnemu postawieniu sprawy, bez potrzeby lawirowania, kandydat moze poinfor-

mowac o przyjeciu innej oferty.



e W przypadku dwoch rownolegtych ofert, charakteryzujacych sie podobnym zakresem
kompetenciji i wynagrodzenia, kandydat moze sprobowac¢ negocjowac poprawe warunkow
np. proponowanego wynagrodzenia. Szczegolnie, gdy kandydat ma swiadomosce, ze jest
faworytem w rekrutacii.

e (Gdy kandydat ma dobrg, zaufang relacje z rekruterem, ktory prowadzi projekty w danegj
branzy i szerokg wiedze na temat podmiotow na rynku, moze podzieli¢ sie rowniez infor-
macja, gdzie aplikuje. Wowczas rekruter obiektywnie patrzac, moze doradzi¢ czy rzeczywi-
Scie dana organizacja moze by¢ potencjalnie dobrym wyborem czy tez nalezy sie jeszcze
zastanowi¢ nad przyjeciem oferty. Wsrod rekruterow sg rowniez doradacy.

Szukasz inspiracji zwigzanych z szukaniem pracy i rozwojem swojej kariery? Zagladaj regular-
nie do Ofert Pracy w Goldenline. Zadbaj takze o aktualnos¢ swojego profilu spotecznosciowe-

go. Dzieki temu zwiekszysz szanse znalezienia przez ponad 30 000 rekruterow i HR-owcow

korzystajgcych z naszych narzedzi do odnalezienia najlepszych kandydatow.
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Poznaj tajemnice rekruterow

Relacja pomiedzy kandydatem a rekruterem moze przybiera¢ postaé
negocjaciji biznesowych i wyrafinowanej gry, w ktoérej kazda ze stron ma
swoje techniki, tajemnice i strategie. Cel jest zazwyczaj jeden i ten sam:

podjaé trafng decyzje, taczac wtasciwg osobe z odpowiednig ofertg pracy

Standardy pracy specjalistow ds. rekrutacji, poziom ich otwartosci, umiejetnos¢ budowania
relacji z kandydatami sg doktadnie tak samo rozne, jak rozne sg temperamenty i nastroje
kandydatow. Kazdy rekruter ma swoje sposoby na dotarcie do prawdy na temat kandydata
i rzetelng ocene jego kompetenciji. Kandydaci tez z powodzeniem stosujg sztuczki i triki na
podniesienie swojej atrakcyjnosci w oczach rekrutera. Znac¢ catg prawde o kandydacie - to
marzenie rekrutera. Wiedziec¢, co rekruter ma na mysli — to wizja, ktéra bardzo kusi niejedne-
go kandydata. Odczarowujgc wizerunek nieomylnego rekrutera i zdradzajgc kulisy rekrutaciji,
chciatabym przedstawi¢c Wam kawatek prawdy o rekruterach.

Jesli zdarza Ci sie wystepowac w roli kandydata, powinienes wiedziec, ze:

Rekruter czesto sam jest wyjatkowo zdenerwowany przed spotkaniem z Tobag

Poziom jego stresu przed spotkaniem, niejednokrotnie moze by¢ znacznie wyzszy anizeli
stres, ktory przezywasz Ty jako kandydat. Rekruter moze mie¢ obawy wynikajgce np. z nie-
wystarczajgcej znajomosci specyfiki branzy, ktorej dotyczy rekrutacja. Jesli dany specjalista
ds. rekrutacji pracuje w agencji doradztwa personalnego i realizuje projekty dla klientow/
firm z roznych branz, na rézne szczeble stanowisk — z pewnoscig nie moze by¢ ekspertem
w kazdej dziedzinie. Taki rekruter, rozpoczynajac kazdy proces rekrutacyjny, stara sie (a przy-
najmniej powinien!] pozyska¢ jak najwiecej informacii o trendach w danej branzy, o specyfice
okreslonego stanowiska, o zasadach dziatania okreslonego biznesu. Sitg rzeczy jednak, wie-
dza rekrutera o danej branzy ograniczona jest czasem, ktéry posiada na zdobycie jej. Czasem
dostepna ilos¢ czasu wystarcza jedynie na powierzchowne lizniecie tematu. Stad rekruter
moze mie¢ obawy, ze nie bedzie w stanie odpowiedzie¢ na pytania kandydata, ze sie wygtupi,
ze kandydat bedacy specjalistg w danej dziedzinie potraktuje go z gory.

Zdarza sie, ze po 15 minutach rozmowy z kandydatem rekruter wie, ze... nic z tego nie bedzie

Dzieje sie tak zazwyczaj wtedy, kiedy np. informacje w Twoim CV zostaty btednie zinterpre-
towane albo tak mocno podrasowates swoje dokumenty aplikacyjne, ze podczas spotkania
rekrutacyjnego, cudowny czar bardzo szybko pryska. Zdarza sie, ze rekruter chciatby za-
konczy¢ spotkanie po 15 minutach. Nie robi tego przede wszystkim z troski o Twoje dobre



samopoczucie i dobija do rozsgdnej godziny zegarowej, majgc poczucie straconego czasu.
Oczywiscie catg kurtuazje rekruter odgrywa z twarzg pokerzysty.

Czasem jest wrecz odwrotnie: juz w trakcie spotkania rekruter nabiera przekonania,

Ze jeste$ cudownym, najlepszym i trafionym kandydatem

W takiej sytuacji rekruter moze nie chcie¢ zbyt mocno emanowac¢ entuzjazmem, zeby nie
dawac Ci poczucia, ze jestes az tak szalenie mocnym kandydatem. Mogg pojawiac sie tutaj
dwie obawy ze strony rekrutera. Pierwszg jest obawa o to, ze podbijesz swoje oczekiwania
finansowe, majgc zbyt wysokie mniemanie o sobie. Drugg jest obawa o to, ze bedziesz miat
poczucie zbyt szybkiej i tatwej dostepnosci danej posady, a przez to Twoja motywacja spad-
nie. Rekruter niekiedy bedzie wolat poczekac i zgodnie z procedurg zadzwoni¢ do Ciebie po

trzech dniach, by zaprosi¢ Cie do udziatu w kolejnym etapie rekrutaciji.

Rekruter tez ma czasem zty dzien

Nawet jesli jestes najlepszym kandydatem z mozliwych, rekruter moze by¢ zirytowany, mie¢
spadek nastroju i chwilowg antypatie wobec swojej pracy. Czasem ofiarg ,zaburzonego od-
bioru” spowodowanego niskim nastrojem, staje sie niestety kandydat. W procesie rekrutacji
nie da sie wyeliminowac tzw. ,faktora ludzkiego”. Nawet jesli wszystkie Twoje kompetencije sie
zgadzajg i idealnie wpisujesz sie w modele poszukiwanego kandydata, to ten witasnie faktor
spowoduje, ze mozesz zostac niestusznie oceniony jako np. nieprzyjazny i nieckompetentny
kandydat.

Rekruter oczekuje, ze jako kandydat dasz sie polubi¢ i zdarza sie, ze bardzo zatuje,
kiedy tak sie nie stanie

Kompetencje i umiejetnosci to jedno, ale szansa, ze bedziesz dobrze funkcjonowat w danej
organizacji — tez musi by¢ odpowiednio wysoka. Jesli bedziesz wazniakiem, aroganckim typ-
kiem, zrzedzacy jedzg — rekruter Cie po prostu nie polubi i nie bedzie chciat z Tobg rozmawiac,
nawet jesli Twoj profil zawodowy jest zabdjczo dobry. Przed spotkaniem rekrutacyjnym warto
zbudowac sobie w gtowie obraz rekrutera jako cztowieka, ktory ma swoje obawy, swoje kom-
pleksy czy stabsze dni. Rekruter tez chce zrobi¢c na Was dobre wrazenie i tez moze zaliczy¢
jakas wpadke.. Dlatego badzcie wyrozumialil :)



Zadbaj o dobre
pierwsze wrazenie

Pierwsze wrazenie trudno zatrzec¢. Jest to wstepna ocena kogos, kogo
widzimy pierwszy raz. Jesli znasz zasady, jak dobrze sie prezentowaé, nie

przejmujesz sie, ze wywrzesz na kims niekorzystne wrazenie

Prowadzac wtasny biznes lub pracujgc na etacie szybko uczysz sie co zrobic¢, by ktos Cie po-
lubit i zaakceptowat. Komplementujemy, zachwycamy sie pogoda, ostroznie wyrazamy o kon-
kurencii, kolegach z pracy, nie krytykujemy, pokazujemy swoje zadowolenie i optymizm, impo-
nujemy wiasnymi pomystami po prostu cud, miod, malina czyli pierwsze wrazenie.

Dzisiaj, majac do dyspozycji wszedzie dostepny internet, pierwsze wrazenie traci na znacze-
niu. | chociaz wiemy doskonale, ze pierwsze wrazenie moze byc¢ catkowicie mylne, to zawsze
szukamy w internecie konkretnych informaciji o kliencie, partnerze biznesowym, pracodawcy,
zanim bedziemy mie¢ okazje spotkac¢ sie z nim twarzg w twarz. Chce natychmiast wiedziec,
czy moge Ci zaufac, czy czas, jaki chce poswieci¢ na relacje z tobg nie bedzie stracony. In-
ternet dziata jak detektyw: utatwia rozpoznanie i daje pierwszy obraz naszej osoby, zanim

wypowiemy chociazby jedno stowo.

Twoja marka ma znaczenie

Internetowe pierwsze wrazenie nabiera decydujgcego znaczenia w tworzeniu marki wtasnego
nazwiska. Mozesz poprzez aktywnos¢ w wybranych kanatach spotecznosciowych, umiesz-
czanie w sieci zdje¢ z profesjonalnych sesji zdjeciowych zbudowac wrazenie, tworzy¢ otocz-
ke osoby wiarygodnej, szlachetnej, bezinteresownej, pozostawiajgc przyjemne skojarzenia
w gtowach innych ludzi.

Przychodzi jednak w swiecie rzeczywistym ten moment, kiedy druga strona sprawdza wykre-
owane przez Ciebie wrazenie i wtedy nie ma szarosci, pottonéw, czegos pomiedzy. Masz klase
lub nie. Jestes wiarygodny lub nie. Jestes godny zautfania lub nie. Czy kiedykolwiek podjatbys
wspotprace z cztowiekiem, ktorego w biznesie okreslitbys, ze jest w potowie wiarygodny? Za-
wsze oczekujesz od swoich wspotpracownikow, przetozonych, klientow, partnerow bizneso-
wych tych 100%, najlepszych zachowan, chcesz wierzy¢, ze druga strona jest uczciwa, wypetni
swoje ,obietnice” ztozone poprzez swoj wizerunek. Inaczej handel, wymiana nie rozwijataby sie
tak dynamicznie. My chcemy wierzyc, ze odczytane przez nas pierwsze wrazenie jest prawdzi-
we. | nie ma nic gorszego niz rozczarowanie. Nie wywotuj u odbiorcow btednych oczekiwan, gdy
prezentujesz swojg osobe w internecie, poniewaz poczujg sie zawiedzeni, kiedy spotkajg cie na
zywo. Dzisiaj wpisujgc nazwisko w wyszukiwarke, kazdy oczekuje rzetelnego zrodta informacii.



Zadbaj o swéj personal branding

Co mozesz zrobi¢, by zachowac spojnosc i konsekwencje w tworzeniu swojego wizerunku
w sieci? Kazdy post, zdjecie, komentarz, lajk i udostepnienie tworzy tozsamos¢ Twojej oso-
bistej marki i cho¢ sama tres¢ bedzie sie réznita to caty czas musi odpowiadac¢ na pytanie:
Kim jestem? | uwaga: wizerunek marki osobistej nie moze sie zmienia¢, czyli przekaz tego, co
umieszczasz w sieci musi by¢ staty i powinien odpowiadac¢ na pytania:

Jakg jestes osobg?

Jaka jest Twoja wiarygodnos¢ zawodowa”?

Co potrafisz robi¢ w sposdb wyjgtkowy?

Co jest dla Ciebie w zyciu wazne?

/buduj mocne wrazenie Twojej osoby w sieci, ktore stanie sie zamiast pierwszego trwatym
wrazeniem. Nie musisz by¢ stawny ani by¢ ekspertem w danej dziedzinie, aby stworzy¢ pozy-
tywny obraz swojej osoby. Personal PR staje sie dzisiaj podstawowym sposobem na pokaza-
nie swiatu do czego jestesmy zdolni.

Szukasz inspiracji zwigzanych z szukaniem pracy? Zagladaj regularnie takze do Centrum Ka-

riery Goldenline.
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Jak ubrac¢ sie na rozmowe
kwalifikacyjngq - takze online?

Czesto méwi sie, ze ,w firmie nie ma dress codu”. Jest to btedne
stwierdzenie, ktére pada bardzo czesto. Na wszystkich rozmowach
kwalifikacyjnych i we wszystkich firmach dress code istnieje. Styl stroju
moze by¢ odmienny w zaleznosci od profilu przedsiebiorstwa, natomiast

jest on nieodtacznym elementem kultury organizacyjnej

Wyglad osoby obecnej na spotkaniu rekrutacyjinym w banku moze zdecydowanie odbiegac
od tej, ktora wybiera sie na rozmowe w agencji interaktywnej, aczkolwiek istniejg pewne za-

sady, ktorych nalezy przestrzegac¢ w kazdej sytuacii.

Jak dopasowac¢ ubiér do rodzaju firmy?

Dress code zawsze nalezy dopasowac do branzy i profilu firmy. Do banku zatozymy garnitur,
a do domu mediowego czy start-upu wystarczg dzinsy i koszula. Musimy pamieta¢ o powa-
dze sytuacji i szacunku do osoby, z ktorg sie spotykamy. Rekruter na pewno przekaze ko-
rzystniejszg informacje dalej, o osobie, ktdra przyszta ubrana wedtug smart casual dress code
(np. dzinsy lub chinosy o stonowanym kolorze + koszula, marynarka i potbuty], niz o tej, ktora
zatozyta spodenki, sandaty i bluze z kapturem. Pierwsze wrazenie jest bardzo wazne.
Zelazne zasady dress code:

e Stroj musi by¢ dopasowany do sytuacji oraz kultury organizacyjnej

e FElementy stroju muszg by¢ wyprasowane, a buty czyste

e Dodatki powinny by¢ skromne

e Kolory powinny by¢ stonowane
Ubidr zawsze powinien by¢ dostosowany do miejsca i sytuaciji, aczkolwiek istniejg pewne uni-
wersalne ,uniformy”. Jezeli nie wiemy, jak powinnismy wygladac¢ na spotkaniu to najbezpiecz-
niej bedzie zastosowac potgczenie business dress code ze smart casual, czyli lekkg elegancie,

sportowg elegancie.

0 czym pamietac¢?

Dla Pan bedg to buty na sredniej szpilce — 3-8cm, spodnie, spddnica lub bluzka, niekoniecznie
biata, a w stonowanym kolorze. Na wierzch proponuje kardigan, marynarke lub zakiet. Nalezy
zachowac¢ skromnosc ubioru, nie podkreslajgc zbyt kobiecych wdziekow — takie rozwigzanie

gl



przez panie moze byc¢ zle odebrane, a pandw moze rozpraszac. Panowie powinni postawi¢ na
wczesniej wspomniane dzinsy, potbuty, koszule i marynarke. Kotnierzyk jest zawsze w cenie,
a wiec warto zatozy¢ koszule, a nie t-shirt z zabawnym nadrukiem.

Lepsze nie zawsze jest lepsze

/darzajg sie sytuacje, gdy nie wiemy w co sie ubrac. Wtedy na pewno trzeba pamietac, ze
Jlepsze jest lepsze”, czyli dtugie czarne spodnie bedg lepiej odebrane niz krotkie hawajskie
spodenki. Istnieje rowniez pojecie ,overdressed”. Najprosciej moéwigc — ubrany zbyt oficjalnie
do okazji. Przytocze tu przyktad z poczatku swojej kariery. Bardzo zalezato mi na pewnej pra-
cy a byty to moje pierwsze rozmowy kwalifikacyjne, nie wiedziatem wiec, jak powinienem wy-
gladac¢ na spotkaniu. Zatozytem elegancki ciemny garnitur, biatg koszule, krawat, ztoty zega-
rek, spinki do mankietow oraz btyszczace, idealnie wypastowane buty. Gdy wszedtem do sali,
w ktorej czekat rektuter i zobaczytem jego wzrok i ubior, domyslitem sie, ze nie bedzie kolej-
nego etapu rekrutacji. Faktycznie tak byto. Byt to moj btad wynikajacy z braku doswiadczenia.
Mogtem sprawdzi¢ wczesniegj polityke firmy lub po prostu zapytac¢ rekrutera jaki dress code
obowigzuje w firmie. Pamietajmy, ze mamy do czynienia z ludzmi — osoba z HR odpowie nam
na wszystkie pytania. Nie bojmy sie pytad. Zeby wygladaé biznesowo nie trzeba wydawacé
bajorskich sum, w kazdym duzym miescie sg sklepy, w ktorych mozna kupi¢ bardzo ciekawy
outfit w rozsadnej cenie. Jezeli nie wiemy, jak powinnismy wygladac, internet jest doskonatym
zrodtem wiedzy. Przed spotkaniem kwalifikacyjnym dobrze jest zapoznac sie z profilem firmy,

w ktorej mamy rozmowe.

Zadbaj o dress code online

W dobie rozmow kwalifikacyjnych online bardzo czesto zapominamy o tym, ze to takie samo
spotkanie jak twarzg w twarz bez korzystania z komputera czy telefonu. Dlatego zadbajmy
o to, aby ubrac¢ sie kompletnie. Cho¢ dres w dolnej partii ciata moze wydac¢ sie kuszacq al-
ternatywa, pomysimy o sytuacjach awaryjnych. Gdy nagle pojawi sie nasze dziecko, czy pies
i bedziemy musieli wstac¢. Oczywiscie podczas rozmow online waznym elementem dress code
jest tak naprawde przygotowanie odpowiedniego ,srodowiska” do rozmowy. Przetestujmy
kamerke, mikrofon. Zadbajmy o wzglednie ciche otoczenie, w ktérym nie bedzie nam nikt
przeszkadzac. Koniecznie wyciszmy telefon i zadbajmy — na wszelki wypadek — o niezalezne

zrodto internetu, w razie problemow z siecia.
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Jak obliczy¢ swoéj staz pracy?

Jak jest liczony staz pracy? To pytanie zadaje sobie wiele oséb, poniewaz
poprawne obliczenie stazu pracy jest wymagane dla wyliczenia urlopu
wypoczynkowego, lat pozostatych do emerytury, czy okreslenia prawa do
nagrody jubileuszowej lub odprawy. Sprawdzmy, jak poprawnie wyliczy¢

swoj staz pracy.

Obliczanie stazu pracy generuje wiele problemow. Wynika to z faktu, ze do stazu zaliczamy
okresy zatrudnienia oraz inne okresy okreslone przepisami. Fundamentem pozostaje czas
Swiadczenia pracy w ramach umowy o prace, powotania, mianowania, wyboru lub spotdziel-
czej umowy o prace. Co jeszcze nalezy wliczy¢ do stazu pracy? Przyjrzyjmy sie szczegotowo

temu zagadnieniu.

Staz pracy - jak go poprawnie wyliczyé?

Nalezy wiedzie¢, ze staz pracy ma wptyw na wiele uprawnien pracownika, jak prawo do urlo-
pu, prawo do emerytury, prawo do nagrody jubileuszowej, prawo do odprawy czy prawo do
dituzszego okresu wypowiedzenia. Jednak to na barkach pracownika spoczywa poprawne
wykazanie swojego stazu pracy. Kluczowa jest wiec wiedza na temat sposobu obliczania lat
pracy oraz tego, jakie dokumenty bedag niezbedne.

W lata pracy wliczajg sie wszystkie okresy zatrudnienia oraz okresy podlegajgce wliczeniu
w staz pracy na mocy odrebnych przepisow. Oznacza to, ze obliczerh dokonujemy sumujac
wszystkie okresy zatrudnienia wraz z okresami wskazanymi przez stosowne przepisy. Samo
zadanie nie jest tak trudne pod warunkiem, ze wiemy co doktadnie doda¢ do wykonywanego
dziatania. W sieci znajdziesz wiele kalkulatorow stazu pracy, ale mimo to warto wiedziec, na

jakie sktadowe musimy zwroci¢c szczegolng uwage.

Co sie wlicza do stazu pracy?

Wiemy juz, ze na staz pracy sktada sie okres zatrudnienia w oparciu o umowe o prace, powo-
tanie, mianowanie, wybor lub spoétdzielczg umowe o prace. Oprocz tego nalezy wliczy¢ takze
kilka innych okresow okreslonych w przepisach.
Okresy wliczajgce sie do stazu pracy:

e odbyta czynna stuzba wojskowa;

e zawodowa stuzba wojskowa;

e prowadzenie gospodarstwa rolnego lub praca w gospodarstwie rolnym prowadzonym

przez wspotmatzonka;
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e udokumentowana praca za granicg u zagranicznego pracodawcy;

e Czas pobierania zasitku dla bezrobotnych lub stypendium starosty dla bezrobotnych;

e studia doktoranckie maksymalnie do 4 lat i pod warunkiem uzyskania stopnia doktora;

e okres, za ktory sad przyznat wynagrodzenie pracownikowi przywroconemu do pracy,

jezeli ten podjat prace;
e okres, o ktory zostat skrocony czas wypowiedzenia umowy, jezeli pracownik zostat
zwolniony z winy pracodawcy;

e urlop wychowawczy;

e urlop rodzicielski.
Do stazu pracy wliczamy takze czas nauki. W tym wypadku funkcjonuje odpowiedni schemat,
ale nalezy pamietac, ze przy rownoczesnej pracy i nauce mozna zaliczy¢ tylko jeden z okre-
sow. Zawsze stosuje sie wyliczenie najkorzystniejsze dla pracownika i nie sumuje sie okresow
nauki. Oznacza to, ze konczac szkote wyzszg wliczamy 8 lat i pomijamy poprzednie szkoty.
Okresy nauki zaliczane do stazu pracy:

e Szkota zawodowa - 3 lata

e Szkota srednia zawodowa - 5 lat

e Liceum ogolnoksztatcace - 4 lata

e Szkota policealna - 6 lat

o Szkota wyzsza (rowniez licencjat) - 8 lat
Jak wspomnielismy staz pracy nie zostat zdefiniowany w Kodeksie pracy, wiec czes¢ okresow
budzi pewne watpliwosci. Szczegdtowe omowienie sktadowych wliczanych do stazu oraz

pewne wyjatki znajdziecie w artykule przygotowanym przez serwis Aplikuj.pl.

Staz pracy, a emerytura

Bardzo czesto wyliczamy staz pracy w odniesieniu do emerytury. O ile prawo do przejscia na
emeryture jest dos¢ prostg kwestig, to juz doktadne wyliczenie wysokosci swiadczen wyma-
ga precyzyjnego okreslenia stazu pracy. Ogolnie prawo do emerytury zyskujg kobiety w wieku
60 lat i mezczyzni w wieku 65 lat.

Osiggajac wiek emerytalny nalezy takze uzyskac¢ odpowiedni staz pracy. Wptywa on takze na
wysokos¢ emerytury. W tym wypadku kobiety muszg przepracowac¢ minimum 20 lat, a mez-
czyzni minimum 25 lat, aby uzyskac¢ prawo do minimalnej emerytury. Ta w 2021 roku wyniesie
1250 zt brutto. Wiekszy staz pracy oznacza podnoszenie swiadczern emerytalnych, co wynika
z wiekszej ilosci odprowadzonych sktadek na poczet ubezpieczen spotecznych, w tym eme-

rytalnego.

Kapitat poczatkowy - ustalenie i obliczenie

Przed 1 stycznia 1999 roku ZUS nie miat obowigzku prowadzenia indywidualnych kont ubez-
pieczeniowych. Co za tym idzie osoby zatrudnione przed 1999 r. muszg wnioskowac o usta-
lenie kapitatu poczgtkowego. Jest to wyliczenie sktadek ubezpieczen spotecznych odprowa-
dzonych przed wspomniang datg na podstawie stazu pracy.

Kapitat poczatkowy jest wyliczany dla oséb urodzonych po 1948 roku. Warto jak najszybciegj
zwrocic sie do ZUS o stosowne wyliczenie, poniewaz wiele z firm dziatajgcych przed 1998 r.
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moze juz nie istnie¢, a zdobycie odpowiednich dokumentow moze by¢ utrudnione.

Osoba starajgca sie o wyliczenie kapitatu poczatkowego powinna przedstawi¢ szereg doku-
mentow zawierajgcych informacje o okresach sktadkowych i niesktadkowych oraz potwier-
dzajgcych staz ubezpieczeniowy. Nalezy takze przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce wy-
sokos¢ uzyskiwanego wynagrodzenia. Do wyliczenia kapitatu poczgtkowego nie wlicza sie
prowadzenia i pracy w gospodarstwie rolnym.

Tak sie prezentujg najwazniejsze kwestie zwigzane z obliczaniem stazu pracy. Mimo mozli-

wosci skorzystania z licznych kalkulatorow stazu pracy warto wiedzie¢, co tak faktycznie

wchodzi w jego sktad.




6 wskazéwek, jak zaczagé
w howej branzy od zera

Rynek pracy staje sie coraz bardziej dynamiczny. W wyniku postepu
technologicznego i ciggle zmieniajacych sie trendow niektére branze
znikaja, a inne powstajg. Kazdego dnia obserwujemy tworzenie sie nowych
biznesow. Ciggte zmiany moga by¢ dla niektérych meczace, ale dla innych
sg Swietng okazjg do zmiany wtasnej Sciezki kariery. Wedtug badan, prace

i nasz zawod mozemy zmieni¢ w trakcie naszej kariery srednio... 7 razy

/ badan wynika, ze najwazniejszym powodem zmiany jest brak satysfakcji z obecnie wyko-
nywanej pracy. Czasami jednak sama zmiana firmy nie wystarczy - jesli robimy cos, czego nie
lubimy robi¢, by¢ moze bedziemy musieli poszuka¢ czegos zupetnie nowego. Zmiana zawodu
na zupetnie inny z pewnoscig wymaga duzego naktadu pracy, ale jesli dobrze zaplanujemy
naszg zawodowg rewolucje — moze zakonczy¢ sie ona duzym sukcesem. Niezaleznie od tego
czy chcesz zajgc sie czyms innym dlatego, ze znudzito ci sie obecne zajecie, czy jestes do
tego zmuszony - bycie elastycznym na rynku pracy jest teraz niezwykle wazne.

Poznaj zatem 6 wskazowek, jak zaczgc w nowej branzy od zera w madry i przemyslany sposob:

Nie podejmuj pochopnych decyzji

Jesli myslisz o zmianie branzy, daj sobie troche czasu na analize dostepnych opciji. Zrob liste
zawodow, ktore cie interesujg. Poczytaj o kazdym z nich. Obserwuj przez jakis czas firmy,
ktore dziatajg na danym rynku. Porozmawiaj z ludzmi, ktérzy znajg sie na wybranych przez
ciebie branzach. Zastanow sie, co tak naprawde chciatbys w zyciu robi¢. Daj sobie co najmnigj
miesigc lub dwa na dobrg i szczegdtowg analize, po czym wybierz branze i zawod, w ktorym
chcesz dziatac.

Sporzadz doktadny plan rozwoju swoich umiejetnosci

Najpierw okresl, ile czasu potrzebujesz, aby osiggng¢ wystarczajgcy poziom wiedzy i kompe-
tenciji, ktory wystarczy ci do aplikowania na wymarzone stanowisko. Nastepnie zdecyduj, ile
czasu dziennie lub tygodniowo chcesz na rozwo] w tym kierunku poswieci¢c — 15 minut, pot
godziny, godzine? Zréb potrzebne wyliczenia i zapisz na kartce, ile dajesz sobie na to wszyst-
ko czasu — b miesiecy, rok, 2 lata? Rozpisz, co bedziesz doktadnie robi¢ miesigc po miesigcul.
Gotowy plan zawie$ na scianie, tak aby motywowat cie kazdego dnia do dziatania. W koncu

szukanie pracy to tez praca, podejdz do tego procesowo i zadaniowo.
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Zbierz literature

Zainwestuj w ksigzki, ktore pozwolg ci zbudowac merytoryczny fundament twoich umiejetnosci.
Zrob liste blogow branzowych, ktore wzbogacg cie o wiedze na temat najnowszych trendéw
i spojrzenie ekspertow. Zacznij czytac, najlepiej kazdego dnia i rob notatki. Ucz sie tego tak,
jakbys sie uczyt na egzamin w szkole. Potraktuj ten punkt powaznie — solidna podstawa me-
rytoryczna jest kluczem do tego, abys mogt pozniej zosta¢ zatrudniony w odpowiednigj firmie.

Obserwuj firmy z branzy

Zrob doktadng analize stron internetowych, a w szczegolnosci ofert. Przeczytaj opisy produk-
tow i ustug, zadzwon i dopytaj sie o szczegoty, zobacz jak te firmy dziatajg i na co stawiaja.
W ten sposodb dowiesz sie co w danej branzy jest wazne, jakie sg kluczowe czynniki konku-
rencyjne, jaka wiedza i umiejetnosci sg najbardziej pozgadane przez pracodawcow. Obserwuj
tez kanaty spotecznosciowe roznych firm, aby poznac¢ ton, w jakim sie komunikujg, nowosci
z branzy i charakterystyke klientow poszczegolnych firm.

Zainwestuj w szkolenia

To najbardzie] kosztowny punkt. Jednak jest to dziatanie, ktére najbardziej cie zblizy do celu. Je-
sli nie masz pieniedzy na drogie szkolenia, znajdz osobe, ktora nie jest szkoleniowcem, ale ktora
chetnie dorobi wprowadzajgc cie w tajniki pracy w danym zawodzie. Na poczgtek nie musi to
by¢ wybitny ekspert, wystarczy, ze jest to ktos, kto ma pare lat doswiadczenia w pracy w za-
wodzie. To swietny sposob na poznanie tego, czego nie znajdziesz w ksigzkach czy na stronach
internetowych firm z tej branzy. Taki praktyk pokaze ci wszystko, o czym musisz wiedziec¢, aby
przygotowac sie do pracy. Umow sie z nim na serie spotkan, podczas ktorych przekaze ci wiedze
lub nauczy cie umiejetnosci, ktore sg w tym zawodzie absolutnie kluczowe. Jesli to konieczne,
wybierz sie tez na studia podyplomowe lub kurs specjalistyczny, ktéry da ci odpowiednie upraw-
nienia do pracy w danym zawodzie. Pamietaj takze, ze podstawy wiedzy mozesz zdoby¢ podczas

webinarow czy e-spotkan organizowanych przez wiele firm, ktore czesto sg bezptatne.

Napisz wyjatkowy list motywacyjny

Opisz krotko swojg historie i napisz szczerze, dlaczego tak bardzo ci zalezy, aby dziatac w tej
branzy. Napisz co juz zrobites, aby moc pracowac w tym zawodzie. Zaprezentuj siebie jako
idealnego kandydata na to stanowisko i udowodnij, ze tak rzeczywiscie jest. Opisz swoje
poprzednie doswiadczenia zawodowe i napisz czego cie one nauczyty. Napisz tez, dlaczego
nie chcesz juz pracowac¢ w tej branzy i jakie masz plany na przysztosc. Badz szczery i pewny
siebie, przekonaj osoby odpowiedzialne za rekrutacje, ze warto sie z tobg spotkac. Zadbaj
o to, aby Twoje media spotecznosciowe wspieraty Ciebie w tym procesie. Dlatego koniecznie
zaktualizuj swoje profile na LinkedIn czy Goldenline i pamigtaj, ze ze zmiang branzy nie warto
sie spieszyc. Im lepiej sie przygotujesz, tym wieksze szanse, ze mimo startowania zupetnie
od zera uda ci sie zdoby¢ prace w nowej branzy. Najwazniejsze jest to, aby robi¢ cos matego
kazdego dnia. W perspektywie kilku miesiecy lub roku zbierze sie z tego catkiem imponujaca

suma krokow, ktore bedg sie sktadac na solidne przygotowanie do nowej pracy. Powodzenial
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