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Jakich umiejetnosci
szukajq pracodawcy?

Jesli sadzisz, ze Twoj wymarzony pracodawca bedzie oczekiwat od Ciebie
umiejetnosci obstugi komputera i znajomosci pakietu Office, to chyba
ostatni raz szukates pracy w 2005 roku. W tym e-booku pomozemy Ci

nadrobi¢ Twoje zalegtosci na rynku pracy!

Nowoczesne technologie w kazdej branzy

Programem, ktory przydaje sie niezaleznie od branzy i stanowiska, jest niezmiennie od lat Mi-
crosoft Exel. Gwarantujemy, ze umiejetnosc sprawnego tworzenia formut, tabel przestawnych,
makr czy filtrow, bedzie zaletg w oczach ogromnej wiekszosci przedsiebiorcow. Zwtaszcza, ze
zaawansowana obstuga Exela czesto idzie w parze z umiejetnoscia analizy danych liczbowych.
Inna kompetencja, ktorej znaczenia nie sposdb przeceni¢ na dzisiejszym rynku pracy, to umie-
jetnosé wyszukiwania informacji w Internecie. Kazdy manager zarzadzajgcy zespotem przyzna,
ze nawet najlepsza uczelnia nie jest w stanie wyposazy¢ absolwenta w komplet wiadomo-
sci, potrzebnych do wykonywania pracy. Poza tym rynki i aktualny stan wiedzy zmieniajg
sie tak dynamicznie, ze najczescie] kurczowe trzymanie sie informaciji sprzed lat jest duzym
ograniczeniem. Dzisiejsi uczniowie majg racje — nie ma sensu wkuwania wiekszosci danych
na pamiec, bo przeciez wszystko mozna tatwo wyszukac¢ w sieci. Potrzebna jest natomiast
umiejetnosc:

e sprawnego i szybkiego odsiewania informaciji niepotrzebnych,

e priorytetyzowania pozyskanych wiadomosci,

e filtrowania wiarygodnych zrodet.
Z takimi umiejetnosciami poradzisz sobie wszedzie.
Co jeszcze sie przydaje? Niewazne czy jestes ksiegowym, nauczycielem czy inzynierem — Twéj
pracodawca bedzie oczekiwat, ze idziesz z duchem czasu i niestraszne Ci nowe technologie,
ktorych zadaniem jest utatwianie i przyspieszanie pracy w firmie. Jesli zatem, gdy styszysz
o fajnej aplikacji mobilnej albo wdrozeniu nowego programu, oblewajg Cie zimne poty, to nie
wrozy to dobrze Twojej karierze.
Co istotne, nie chodzi nam tutaj o umiejetnos¢ obstugi konkretnego programu. Istotne jest
Twoje ogodlne nastawienie do poznawania i opanowywania nowych technologii. Bo nie oszukuj
sie - taka potrzeba z pewnoscig sie pojawi. Wszystkie firmy dazg przeciez do optymalizacji
swojej pracy, a to wymusza ciggte zmiany w uzywanych technologiach. Dlatego zamiast wotac,
ze to juz nie na Twoje nerwy i ze sie do tego nie nadajesz, spokojnie postaraj sie nauczyc¢
obstugi potrzebnych Ci narzedzi pracy. Obiecujemy, ze z kazdym kolejnym bedzie tylko tatwie.



Umiejetnosci utatwiajace prace
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Czy potrafisz wymieni¢ zawod, w ktorym pracuje sie w 100% samodzielnie”? Nawet pisarze
muszg wspotpracowac z redaktorem prowadzgcym, korektorami czy osobami zajmujgcymi sie
promocjg ksigzek. A jesli gdzies na Swiecie istniejg jeszcze latarnicy, to przeciez i oni czasem
muszg kontaktowac sie z innym, chocby w sprawie konserwaciji sprzetu. Dlatego tak istotna
jest umiejetnosé pracy w grupie. Sktadajg sie na nig miedzy innymi:

e komunikatywnosc,

e umiegjetnosc stuchania,

e gotowosc¢ do kompromisu,

e empatia,

e postawa, ktora opiera sie na konstruktywnym poszukiwaniu rozwigzan problemow, przed

ktorymi staje zespot.

Przeciwienstwem tej ostatniej zalety jest przerzucanie odpowiedzialnosci na innych, narzeka-
nie, biernosc¢ i przekonanie, ze na pewno nic nie da sie zmieni¢, wiec po co w ogole probowac.
Inna poszukiwana cecha to umiejetnos¢ organizowania sobie pracy. Jesli widziates w Internecie
kursy zarzadzania sobg w czasie, to nie dziw sie — nie jest to wbrew pozorom prosta spra-
wa. Chodzi tutaj przede wszystkim o zdolno$é do ustawiania priorytetow, dobra organizacje,
umiejetnosé delegowania obowigzkéw do wspotpracownikéw czy dtugofalowe planowanie. Na
tego typu szkoleniach uczestnicy uczg sie takze asertywnosci w podejmowaniu zobowigzan
i sposobow na skuteczne radzenie sobie z prokrastynacija, czyli najprosciej mowigc ciggtym
odktadaniem pracy na pozniej.
Umiejetnosc¢ organizowania swojej pracy i czasu jest szczegolnie wazna i cenna na stanowi-
skach, gdzie kluczowa jest samodzielnosé pracownika albo petni on wyjatkowo odpowiedzialng
role. Ten zespot kompetencji bardzo przydaje sie tez w firmach, gdzie tyle sie dzieje, ze tatwo
sie pogubi¢ w morzu naptywajgcych informaciji i zadan do wykonania.

Umiejetnosci wazne dla kariery

Z czasem, gdy Twoja kariera bedzie nabierata tempa, bardzo przydatne mogq sie okaza¢ kom-
petencje zwigzane z petnieniem coraz wazniejszych funkcji. Jedng z nich sg wystapienia pu-
bliczne. Ktos przeciez musi przemawiac¢ na branzowych konferencjach i nierzadko sg to prak-
tycy z wieloletnim doswiadczeniem, ktorzy dzieki eksperckiej wiedzy i swietnej znajomosci
swego fachu wysoko zaszli w firmowej strukturze.

Inny przyktad to umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg. Bo komu oddac¢ pod opieke stazystow czy
nowych pracownikow, jesli nie doswiadczonym cztonkom zespotu? | tutaj bardzo przydaje sie
umiejetnos¢ uporzadkowanego przekazywania informacii, komunikatywnosc¢, dostosowywa-

nie poziomu trudnosci zadan i empatia, pozwalajgca wczuc sie w ograniczenia nowicjusza.

Inne cenne kompetencje migkkie

Kompetencje twarde opierajg sie na wiedzy i dos¢ tatwo je sprawdzi¢c u kandydata do pracy
(np. znajomos¢ jezyka obcego lub danego programu komputerowego). Sg one najczesciej
mocno powigzane z dang branzg i wykonywanym stanowiskiem. Przyktadowo nikt nie zatrudni
projektanta, ktory nie zna programow graficznych, programisty bez znajomosci jezykow pro-
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gramowania albo ksiegowej, ktora nie ma pojecia o prawie podatkowym.
Kompetencje miekkie s z kolei znacznie bardziej uniwersalne i mozna wyrézni¢ sporg grupe
takich, ktore zdecydowanie sg poszukiwane przez wiekszosc¢ pracodawcow na obecnym ryn-
ku pracy. Warto wymieni¢ w tej grupie np.:

e clastycznosc,

e otwarto$¢ na innych (szczegdlnie wazna w firmach zroznicowanych pod kgtem narodo-

wosci, wieku czy pochodzenial,

e kreatywnosc i umiejetnosc wyjscia poza utarte schematy,

e radzenie sobie ze stresem,

e umiejetnosc¢ szybkiego uczenia sie,

e |ogiczne myslenie i tatwos¢ w dostrzeganiu zwigzkéw przyczynowo-skutkowych,

e umiejetnosci perswazyjne,

e zdolnosci organizacyjne.
Warto rowniez dodac, ze niezaleznie od branzy, w ktorej pracujemy i naszego doswiadczenia
zawodowego, kazdemu przydaje si¢ umiejetnosé nawigzywania nowych kontaktow. Dlatego
nie boj sie poznawac nowych ludzi i podtrzymywac¢ z nimi relacji na ptaszczyznie zawodowe;.
Z pewnoscig pomocne w tym bedg platformy takie jak Goldenline. Predzej czy pozniej liczna

sie¢ kontaktow bedzie Twoim duzym atutem.




Jak przygotowac¢ dobre
dokumenty aplikacyjne

Dobre CV to Twoje najwazniejsze narzedzie podczas szukania pracy. Nawet
swietnemu kandydatowi zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng moze
przejs¢ koto nosa - jesli wysle do rekrutera byle jaki zyciorys. Sprawdz, jak

unikngé¢ btedéw w dokumentach aplikacyjnych w 2021 roku i nie tylko!

CV to podstawa Twojego osobistego marketingu, ktorego gtéownym celem jest jak najlepsze
przedstawienie Twojej kandydatury potencjalnym pracodawcom. Czasem rekruterzy wymagajg
wypetnienia dodatkowego formularza aplikacyjnego. Zdarza sie rowniez, cho¢ coraz rzadziej,
ze proszg rowniez o przestanie listu motywacyjnego. Jednak to CV jest absolutnie podstawo-
wym dokumentem, ktoéry bedzie wymagany przy kazdej rekrutacji. Dlatego to witasnie jemu
powinno sie poswieci¢ najwiecej uwagi i wysitkow.

Nie zapominaj, ze CV ma przedstawi¢ Cie jako kandydata do pracy. Kilka stow o Twoich zainte-
resowaniach to fajny dodatek, ale nie mozesz dopusci¢ do zaburzenia wtasciwych proporcijil
Zyciorys to dokument ze sfery zawodowe] i ponad 90% jego tresci musi stanowié opis Twojego
wyksztatcenia, doswiadczenia, kompetenciji i umiejetnosci.

Podsumowanie zawodowe czyli nowy trend w CV

Podsumowanie zawodowe to przedstawienie Twojego profilu zawodowego w pigutce. Niekto-
rzy nazywajg ten fragment CV celem albo profilem zawodowym. Zdecydowanie warto uwzgled-
ni¢ je w swoim dokumencie, bo bardzo czesto to pierwsza rzecz, jaka przeczyta rekruter po
otwarciu Twojego CV.

Jest to relatywnie nowa sekcja - jeszcze kilka lat temu bardzo rzadko mozna byto spotkac
podsumowania zawodowe w zyciorysach. Ten trend przyszedt do nas z zachodu i szybko
zyskuje na popularnosci. Tymczasem mnostwo osob korzysta ze starych wzoréw CV albo po
prostu nieco aktualizuje swoje dokumenty sprzed lat. Latwo wiec domyslié sie, ze dodanie celu
zawodowego natychmiast nada Twojemu CV nowoczesnego charakteru i pozwoli Ci wyrézni¢ sie
wsrod innych kandydatow. Koniecznie to wykorzystaij!

Ta sekcja powinna petni¢ role Twojej autoreklamy w pigutce. Ma odpowiadaé na pytanie, czym
sie zajmujesz zawodowo i dlaczego pracodawca miatby wybraé wtasnie Ciebie. W swoim zawo-
dowym bio podaj swoj profil zawodowy, specjalizacje oraz najwazniejsze kompetencije. Na-
pisz, jakie jest Twoje najwieksze osiggniecie zawodowe oraz czego szukasz w pracy lub co
jest dla Ciebie wazne. Mozesz réwniez zamiesci¢ tam swoj cel w zakresie kariery - chodzi tu



o diugotalowe zamierzenie lub cos co przyswieca GCi w pracy, inspiruje Cie lub motywuje na

ptaszczyznie profesjonalne).

Jak napisa¢ dobre podsumowanie do CV?

Nie wiesz czy dasz rade”? Spokojniel Zerknij na nasze wskazowki, a napisanie profilu zawodo-

wego do CV bedzie o wiele tatwiejsze:

patrz z punktu widzenia pracodawcy - sprobuj wejs¢ w buty rekrutera i napisz tylko
o tym, co moze go interesowac;

postaw na stowa kluczowe - zbuduj podsumowanie wplatajgc w nie najwazniejsze ele-
menty z konkretnego ogtoszenia, na jakie aplikujesz;

troche copywritingu nie zaszkodzi! — podsumowanie to nie jest rejestr danych - postaraj
sie zredagowac je w sposob ciekawy, by Twoje bio fajnie sie czytato;

badz zwiezty - Twdj profil osobisty nie powinien by¢ dtuzszy niz jeden akapit (optymal-
ne bedg 2-3 krotkie zdanial;

podaj konkretne liczby — napisz np. ile masz lat doswiadczenia, ile 0sob liczyt zarzgdzany
przez Ciebie zespodt, o ile procent podniostes sprzedaz itp.;

umie$é podsumowanie na samej gorze - ta sekcja powinna znalez¢ sie tuz pod Twoim

imieniem i nazwiskiem, ewentualnie pod danymi kontaktowymi.

Idealny format CV czyli jaki?

W internetowych poradach znajdziesz wiele wskazowek, wedle ktérych przyktadowo CV nie

powinno byc¢ za diugie, a czcionka musi by¢ mita dla oka. Co to wtasciwie oznacza”? Jesli masz

dosc¢ ogolnikow i szukasz konkretow, to dobrze trafites. Zerknij na naszg liste bardzo precy-

zyjnych podpowiedzi i zalecen:

dtugosé - standardem sg 2 strony formatu A4d. Wyjgtkiem sg osoby z kilkudziesieciolet-
nim doswiadczeniem zawodowym na wysokim poziomie — u takich kandydatow trzecia
strona bedzie wybaczona; kandydaci na poczatku drogi zawodowej mogg miec¢ tylko
jedng strone — jest to w petni zrozumiate,

font - polecamy Calibri lub Arial. Mozesz oczywiscie wybrac¢ inne, ale uwazaj zwtaszcza
na rzadkie fonty, ktorych rekruter moze nie mie¢ zainstalowanych — wtedy komputer
podmieni je na czcionki systemowe i cate Twoje piekne CV moze sie rozsypac,

wielko$é czcionki - w zaleznosci od ilosci tresci (pamietaj o zasadzie dwoch stron)
przy standardowej tresci uzyj wielkosci 8-12, a przy nagtowkach (nazwy sekcji) - 12-15
punktow,

marginesy - standard to 2,5 cm. Mozesz uzy¢ mniejszych, ale nie schodZ ponizej 1,27
cm, bo niektore drukarki bedg miec¢ problem z wydrukiem,

biate plamy - tak rozmies¢ tres¢ w swoim curriculum vitae, by nie byto w nim duzych luk
w tresci (np. gdy potowa drugiej strony zostaje pusta),

format pliku — swoje CV wysytaj wytgcznie jako plik PDE Nigdy nie zatgczaj zyciorysu
w Wordzie (rozszerzenie .doc lub .docx), bo wtedy tracisz kontrole nad uktadem tresci.
Poza tym wyglada to nieprofesjonalnie.



Kilka dobrych rad dla CV

Wiele os6b twierdzi, Zze nie ma co napisa¢ w swoim zyciorysie, przez co dokument jest za krotki
i zle wyglada. W takim wypadku koniecznie dodaj podsumowanie zawodowe, o ktorym pisa-
lismy wczesniej. Dobrym pomystem bedzie tez sekcja w postaci Twoich najwiekszych zalet -
mogag to byc¢ Twoje cechy i kompetencije, ktore zamiescisz w formie listy. Upewnij sie rowniez,
czy przedstawiajgc swoje dotychczasowe stanowiska, podates swoje obowigzki i petnione
role.

Jesli z kolei trudno Ci zmiesci¢ sie na dwoch stronach, to mozesz sprobowac¢ zmniejszy¢ roz-
miar czcionki i marginesow. Dobrym rozwigzaniem jest tez utozenie tresci w dwoch kolum-
nach zamiast w jednej. Najlepiej w tym celu skorzystac¢ z gotowych szablonéw CV, ktére tatwo
znalez¢é w Internecie i wypetnié swoimi danymi. Upewnij sie tez, ze wszystko, co napisates jest
rzeczywiscie potrzebne. Rozbudowane zdania zamier na rownowazniki zdan - zajma mniej
miejsca.

Czesto kandydaci na samej gorze wpisujg ,CV” albo ,Curriculum vitae® i w ten sposob tracag
cenny wers. Nie popetniaj tego btedu - ten napis nic przeciez nie wnosi do procesu rekruta-
cyjnego, a rekruter doskonale wie, co mu przestates.

Na koniec pamietaj, by nadaé¢ Twojemu dzietu wtasciwg nazwe. Optymalne bedzie np. ,CV” oraz

Twoje imie i nazwisko. Jesli do nazwy dodajesz nazwe firmy, do ktorej aplikujesz, to uwazaj, by

nie wystac¢ takiego pliku do innego pracodawcy. Powodzenial




7 miejsc w ogtoszeniu o prace,
na ktére powiniene$ zwrécic
szczegolng uwage

Skupmy sie na tresci ogtoszenia o prace. Informacje, ktoére tam znajdziesz,
podpowiedza ci, czego mozesz spodziewaé sie po stanowisku i firmie.
Pamietaj, ze zadaniem ogtoszen jest przyciagniecie kandydatow. W tresci

ofert czesto pojawiajg sie elementy, ktére nie zawsze sg zgodne z prawda.

Oto 7 miejsc w ogtoszeniu o prace, na ktore powinienes zwréci¢ szczegodlng uwage:

1. Wysokie/konkurencyjne/atrakcyjne zarobki

ldealna sytuacja, zarowno dla kandydatow, jak i rekruterow zewnetrznych to jawnosc¢ widetek
ptacowych. Niestety z roznych wzgledow nie zawsze jest mozliwa. Aby zainteresowac¢ po-
tencjalnych kandydatow, pracodawcy umieszczajg magnetyczne przymiotniki przed stowem
zarobki np. atrakcyjne, motywujgce lub konkurencyjne. Zanim pojdziesz na rozmowe, sprawdz
w raportach ptacowych, ile mozesz zarabia¢ na tym stanowisku. Sprawdz tez opinie o praco-
dawcy w sieci, a unikniesz nieporozumien.

2. Zarobki uzaleznione od efektow

Co oznacza to stwierdzenie? To nic innego jak prowizja. W tym momencie pracodawcy czesto
podkreslajg tez ,prosty system prowizyjny”. Czy na pewno tak jest? To, w jaki sposob wypta-
cane sg prowizje powinno byc¢ jasne juz w trakcie rekrutaciji. Firmy, ktoére dbajg o swoich pra-
cownikow nie majg problemu, aby przedstawi¢ ci w czasie rekrutaciji, w jaki sposdb bedziesz
wynagradzany. Jezeli masz wrazenie, ze system prowizyjny nie jest prosty i zostawia pole do in-

terpretacii, licz sie z tym, ze premie mogag nie by¢ uzaleznione jedynie od efektow twojej pracy.

3. Duze mozliwosci rozwoju

Dlaczego pracodawcy tak chetnie podkreslajg to, ze firma oferuje rozwoj? Kandydaci coraz
chetniej wybierajg miejsca perspektywiczne pod katem podnoszenia swoich kwalifikacji. Mo-
zesz zarabia¢ mniegj, ale zyskiwac o wiele wiecej w doswiadczeniu. Ustal w trakcie rozmowy,
jak doktadnie bedzie wyglgdata sciezka twojego rozwoju. Sprawdz na Goldenline czy pracow-
nicy danej firmy awansujg i w jakim odstepie czasu jest to mozliwe. Jak? Wystarczy przesle-
dzi¢ ich profile.



4. Praca petna wyzwan

Co to naprawde oznacza? Czy te wyzwania bedg dotyczyty proby osiggania niemozliwych do
realizacji celow? Czy Twoj zakres obowigzkow bedzie tak szeroki, ze nie bedziesz w stanie sie
wyspecijalizowac i trudno bedzie dostrzec koniec pracy? Jezeli zastanawiasz sie nad wybo-
rem firmy, napisz prywatng wiadomos¢ do osob, ktore w nigj pracujg lub pracowaty w prze-
sztosci. Zapytaj, jak wyglada zakres obowigzkow na stanowisku, o ktore sie ubiegasz.

5. Elastyczne formy zatrudnienia

Pod tym stwierdzeniem najczesciej kryje sie brak umowy o prace. Pamietaj, ze dla wielu pra-
codawcow zatrudnienie w takiej formie to stosunkowo duzy koszt. Jesli godzisz sie na brak
umowy o prace, ustal czy bedziesz mogt po jakims czasie liczy¢ na renegocjacje warunkow

zatrudnienia.

6. Dynamicznie rozwijajaca sie firma/lider branzy

To stwierdzenie pojawia sie bardzo czesto w ogtoszeniach firm, ktére jedynie chcg takimi byc.
Jak sprawdzi¢, czy firma faktycznie dynamicznie sie rozwija? Przesledz strone internetowsg
spotki oraz profile na portalach spotecznosciowych. Jezeli nic sie na nich nie dzieje, uwazaj
i dopytaj o wszystkie watpliwe kwestie na rozmowie kwalifikacyjnej.

7. Kim jest pracodawca, czyli rekrutacja ukryta

Dlaczego niektore ogtoszenia nie majg informacji o pracodawcy? Ukryta rekrutacja pomaga
znalez¢ osoby na stanowiska, ktore w danej firmie sg caty czas obsadzone. Z tej opcji cze-
sto korzystajg takze agencje zatrudnienia, ktore nie chcg informowac, dla jakiego klienta
aktualnie poszukujg kandydatow na konkretne stanowisko. Czesto w ten sposoéb swoje bazy
kandydatow budujg firmy, ktore nie majg dobrej reputacii lub ich ogtoszenia nie cieszg sie
popularnoscia. Czy na kazdg rekrutacije ukrytg trzeba uwazac? Oczywiscie nie!l Warto sprobo-
wac¢ ustalic¢, dla kogo faktycznie jest prowadzona. Czy pracodawcy ktamig w ogtoszeniach? Ci,
ktorzy dbajg o swoich pracownikow absolutnie nie. Pamietaj, ze w rekrutacji takze ty doko-
nujesz pewnej selekciji. Jesli cos nie jest dla ciebie jasne albo nie czujesz, ze zostato ci w 100%
wyjasnione, przemysl ponownie wybor firmy. Pierwsze wrazenie o firmie czesto rozpoczyna sie

od samego ogtoszenia.



ABC rekrutaciji online

Jak przygotowac sie do rozmowy rekrutacyjnej przez Internet? Jak
ustawi¢ komputer i jak ukryé batagan za plecami? Sprawdz, jak obecnie
wygladaja rekrutacje w sieci i jak wypasé jak najlepiej podczas spotkan

online z rekruterami

Rekrutacje po nowemu

Czesc¢ etapow rekrutacii juz od bardzo dawna byto realizowanych w sieci - oczywiste jest dla
nas przegladanie ogtoszen o prace na portalach rekrutacyjnych czy wysytanie CV poprzez
strony www. Zdarzato sie rowniez juz wczesniej, ze zainteresowani proszeni byli o wypetnienie
krotkich (lub czasem zaskakujaco dtugich) formularzy aplikacyjnych. Obecnie jednak za spra-
wa pandemii do Internetu trafiajg spotkania kwalifikacyjne i nie tylko one.

Moze sie zdarzyce, ze Twoj potencjalny nowy pracodawca bedzie wymagat od kandydatow
udziatu w réznego rodzaju testach online. Moga to by¢ testy osobowosciowe, sprawdziany me-
rytoryczne lub problemy do rozwigzania. \Wykorzystywane sg do tego dedykowane platformy,
ktore czesto bedg odmierza¢ Ci czas wyznaczony na poszczegolne etapy czy pytania.
Jeszcze czesciej spotkasz sie z zaproszeniem na rozmowe kwalifikacyjng organizowang online.
Ich alternatywg moze tez by¢ rozmowa telefoniczna lub telekonferencja, jesli bierze w niej
udziat wiece] uczestnikow. Gtownym celem rezygnacji z tradycyjnych spotkan w siedzibie
firmy jest zapewnienie bezpieczenstwa w dobie pandemii zarowno kandydatom, jak i pracow-
nikom firmy. Badz przygotowany na to, ze w wiekszosci przypadkow rekruter proponujgcy Ci
rozmowe poprzez jedng z platform internetowych oczekuje, ze bedzie mogt Cie zobaczyc.
Wytaczanie wizji w czasie spotkan rekrutacyjnych online nie jest standardem.

Rozmowa o prace online - zta czy dobra wiadomosé?

Spotkanie rekrutacyjne w sieci ma dla kandydata zdecydowanie wiece] plusow niz minusow.
Unikajac bezposredniego kontaktu chronisz swoje zdrowie. Poza tym oszczedzasz czas, bo
nie musisz traci¢ go na dojazd do pracodawcy. Co wiecej, w swoich czterech scianach z pew-
noscia bedziesz czut sie o wiele swobodniej i bardziej komfortowo. Na pewno ograniczy to stres
zwigzany z rozmowg kwalifikacyjng. Szczegodlnie powinny to doceni¢ osoby niesmiate, intro-
wertycy i kandydaci z matym doswiadczeniem na polu rekrutaciji.

Minusem jest mniejszy kontakt z rekruterem. W takiej sytuacji bedzie Ci trudniej nawigzac
z rozmowcami ni¢ porozumienia. Nie zobaczysz tez przy okazji siedziby firmy.

Badz tez przygotowany na to, ze rekruterzy prowadzacy spotkanie online pracujg w systemie
home office i skorzystajg z funkcji zmieniajacych tto. Skype, Zoom i Teams dajg bowiem mozli-
wos¢ ustawienia tta w czasie wideokonferenciji. UZzytkownik moze skorzystac¢ ze zdje¢ w galerii
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programu, ale mozliwe jest tez dodanie wtasnej fotografii lub obrazka. Inna czesto wykorzy-
stywana opcja to rozmycie tta, ktore sprawia, ze wszystko za plecami uzytkownika jest moc-
no rozmazane. To sprytny sposob na ukrycie tta, ktore niekoniecznie dobrze sie zaprezentuje

w trakcie Twojej rozmowy o prace online.

To zatatw z wyprzedzeniem

Przede wszystkim upewnij sie, ze w terminie uzgodnionym na rozmowe rekrutacyjng online
masz mozliwo$é spokojnej rozmowy w domu. Odradzamy spotkanie prowadzone z samochodu,
kawiarni czy lokalizacji w plenerze. Poza swoim mieszkaniem (lub innym spokojnym miejscem]
nie masz mozliwosci kontrolowania poziomu hatasu. Mogg tez tam pojawic¢ sie problemy z do-
stepem do Internetu. Poza wyjgtkowymi sytuacjami, ktore bedziesz w stanie tatwo wyttu-
maczy¢ (np. wyjazd czy remont w domu) takie lokalizacje nie bedg wygladaty korzystnie
w oczach Twoich rozmowcow.

Kolejna wazna sprawa do zatatwienia z wyprzedzeniem to kwestie sprzetowe. Optymalne
bedzie skorzystanie z komputera, ewentualnie tabletu - najmniej wygodna bedzie komérka.
Upewnij sie, ze kamera i mikrofon w Twoim komputerze sg sprawne. Najtatwie] przetestowac
to w czasie probnego wideo spotkania z kim$ zaprzyjaznionym. W ten sposob sprawdzisz
rowniez, czy parametry Twojego komputera i jakos¢é Twojego potaczenia internetowego sg wy-
starczajace do odbywania spotkan online. Nie chcesz przeciez, by Waszg rozmowe utrudniaty
problemy techniczne..

W zaproszeniu od rekrutera powinienes znalez¢ informacje co do platformy, na ktorej od-
bedzie sie Wasza rozmowa. Najczesciej organizatorzy spotkan wysytajg link np. do Microsoft
Teams lub Zoom. Inne narzedzia umozliwiajace konferencje online to Skype, ale tez rzadzigj
uzywane w kontekscie zawodowym: WhatsApp czy Facebook Messenger. Upewnij sie, czy
konieczne jest zainstalowanie danego programu na Twoim komputerze lub zatozenie/zalogo-
wanie sie do konta na wybranej przez rekrutera platformie. W innym wypadku na trzy minuty
przed spotkaniem w nerwach bedziesz szukac¢ hasta do nieuzywanego od dawna profilu na
Skype’ie..

Bezposrednio przed spotkaniem rekrutacyjnym online

Ponizej podpowiadamy, o co zadbac tuz przed umowiong rozmowg z rekruterem:

e zapewnij sobie cisze - uprzedz domownikow o waznym dla Ciebie spotkaniu i popros
ich o zachowanie ciszy. Zorganizuj sobie miejsce rozmowy w pomieszczeniu, w ktorym
bedziesz sam, by nikt Cie nie rozpraszat. Jesli to mozliwe, zamknij drzwi, by odcig¢ sie
od innych oséb w domu lub mieszkaniu.

¢ zadbaj o dobre oswietlenie - w swietle internetowej kamerki obraz wyglada na ciemniej-
szy niz w rzeczywistosci, a potmrok nie zrobi dobrego wrazenia na rekruterze. Usigdz
w dobrze oswietlonym miejscu — najlepsze bedzie swiatto stoneczne. W przypadku swia-
tta sztucznego najlepigj postawic na oswietlenie z gory, bo w przypadku lampy stojacej
z boku, Twoj drugi profil bedzie niedoswietlony.

o sprawdz, co masz w tle - przed rozmowg ustaw sie w docelowym migjscu i przetestu;,

co wida¢ w kadrze. To dobry moment, by zaplanowac, jak blisko komputera sie ustawic
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lub zmieni¢ nieco przestrzen za Tobg. Szczegodlnie zwrdc uwage, by pomieszczenie nie
robito wrazenia bataganu albo skorzystaj z opcji zmiany tta.

e ustaw komputer na odpowiedniej wysokosci - jesli zamierzasz korzysta¢ z biurka lub
stotu, to ten problem Cie nie dotyczy. Jezeli jednak chcesz umiescic¢ laptop na stoliku
kawowym przy swojej kanapie, to uprzedzamy, ze znajdzie sie on za nisko! Bedziesz
musiat patrze¢ na rekrutera nieco z gory, a Twoj obraz tez nie bedzie optymalny. Kamera
powinna znajdowac sie na linii Twojego wzroku lub troche ponize;.

¢ ubierz sie odpowiednio - garsonka i petny garnitur nie jest konieczny, bo przeciez rekru-
ter zdaje sobie sprawe, ze jeste$ we wiasnym mieszkaniu. Jednak elegancki stroj (np.
smart casual] jest jak najbardziej oczekiwany. Nie ulegaj pokusie, by zestawi¢ szykowng
gore z rozciggnietymi spodniami dresowymi. Nie wszystko mozesz przewidzie¢. Co zro-
bisz jesli ktos zadzwoni do Twoich drzwi i bedziesz musiat wstac, by je otworzye?

e wytacz komunikatory w komputerze - wyciszenie komorki przed waznymi spotkaniami
weszto juz nam w nawyk, ale przed rozmowg online nie zapomnij wytgczy¢ wszystkich
kart w przegladarce, ktore mogg Ci przeszkadzac¢ w spotkaniu o prace. Nie chcesz prze-
ciez dekoncentrowac sie dzwiekami powiadomien z Facebooka..

Sama rozmowa kwalifikacyjna w sieci nie rozni sie mocno od swojego tradycyjnego odpowied-
nika. Podobnie wyglada przebieg i czas spotkania. Na koniec rekruter powinien poinformowac
Cie o dalszych etapach rekrutaciji i podac¢ termin informaciji zwrotnej.

Pamietaj rowniez, ze jesli w czasie spotkania w kadr wbiegnie nieoczekiwanie Twoj pies albo
w pokoju obok zacznie ptakac¢ dziecko, to nie wpadaj w panike. Rekruter tez cztowiek i z pew-

noscig to zrozumie.




Jak rozmawiac¢ z rekruterem,
aby odnies$¢ sukces

Zdenerwowanie i obawa przed rozmowa o prace to zupetnie normalna
reakcja - w koncu od tego spotkania zaleze¢ moze Twoja dalsza kariera.

Dlatego zréb wszystko, by rozmowa z rekruterem poszta Ci swietnie

Jak przygotowaé sie do rozmowy kwalifikacyjnej

/nasz juz termin spotkania z rekruterem? Zatem czas na odrobienie zadania domowego! Na
poczatek poszukaj informaciji o firmie, do ktorej aplikowates. Odwiedz jej strone internetowa,
rzu¢ okiem na jej kanaty w mediach spotecznosciowych. Zwro¢ uwage na wielkos¢ przed-
siebiorstwa, sprawdz aktualnosci i poszukaj informacji istotnych dla kandydatow - np. listy
benefitéw czy opisu procesu rekrutaciji. To pozwoli Ci nie tylko przygotowac¢ sie do rozmowy
o prace, ale tez mocno poszerzy Twojg wiedze o potencjalnym nowym pracodawcy. Dzieki
temu w sposob bardziej swiadomy podejmiesz dalsze decyzje w przypadku zaproponowania
Ci stanowiska.

Zdecydowanie warto przed spotkaniem odswiezy¢ sobie wiadomosci z CV. Tak, chodzi nam
o Twoje CV. Oczywiscie, jasne jest dla Ciebie, czym zajmowates sie u dotychczasowych pra-
codawcow, ale lepiej przypomniec¢ sobie np. daty pracy na poszczegolnych posadach. Zerknij
rowniez na ogtoszenie o prace, na ktore aplikowates. By¢ moze nasunie Ci sie pytanie w za-
kresie zadan czy zakresu obowigzkow, ktore warto zadac rekruterowi. Sprawdz rowniez, jakie
oczekiwania wobec kandydatow byty najwyzej na liscie - warto pokazywac je w rozmowie jako
Twoje atuty, bo rekruter z pewnoscig bedzie ich poszukiwat u kandydatéw do pracy.

/ wyprzedzeniem przyszykuj tez sobie elegancki stroj i sprawdz, jak mozesz dotrze¢ na migj-
sce i ile czasu musisz na to poswiecic. Jesli rozmowa ma odby¢ sie przez telefon lub online,
to zadbaj o cisze w miejscu, gdzie bedziesz siedzie¢. Mozesz tez juz na etapie umawiania sie
z rekruterem zapytac, jak powinienes sie przygotowac¢ do Waszej rozmowy.

Jak zachowywac¢ sie w trakcie spotkania o prace

Bardzo wazne jest pierwsze wrazenie. Postaraj sie przyjs¢ na spotkanie kilka minut przed cza-
sem, by bez dodatkowych nerwow odnalez¢ wiasciwe migjsce i w razie potrzeby odswiezyc¢
sobie nazwisko rekrutera, zerkajgc na maila w komorce.

Postaraj sie opanowa¢ stres i badZ naturalny. Utrzymuj kontakt wzrokowy z rekruterem i pa-
mietaj o tzw. aktywnym stuchaniu. Chodzi o to, by rozmoéwca miat wrazenie, ze skupiamy sie

na jego stowach i jestesmy nimi zainteresowani. W tym celu mozesz parafrazowac to, co mowi
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rekruter, dopowiada¢ cos od siebie czy zadawac¢ dodatkowe pytania pogtebiajgce temat.
/wracaj tez uwage na mowe ciata. Usigdz prosto - postaraj sie znalez¢ wygodna dla Ciebie
pozycije, ale unikaj garbienia sie czy postaw, ktére mogtyby zostaé odebrane jako lekcewazace.
Ustaw sie twarzg do swoich rozmoéwcow, by komfortowo sie Wam rozmawiato. Unikaj zbyt-
niego gestykulowania — jesli masz z tym problem, to trzymaj w rekach np. dtugopis, ktorym
mozesz od czasu do czasu cos zanotowac.

Pamietaj, ze rekruterzy wysoko oceniajg osoby komunikatywne - postaraj sie wiec zostawi¢ po
sobie mite wrazenie. Daj sie lubi¢! Pomoze w tym usmiech, pewnos¢ siebie i otwartosc. Pra-
codawcy bardzo cenig takze zaangazowanie kandydatow. Zatem staraj sie da¢ do zrozumienia,
ze oferta pracy autentycznie Cie interesuje i zalezy Ci na otrzymaniu posadly.

Jak moéwi¢, by przeméwi¢ do rekrutera?

Na wszystkie pytania odpowiadaj konkretnie i pilnuj, by nie odbiega¢ zanadto od tematu.
Zle widziane sg odpowiedzi bardzo krétkie — staraj sie rozwijaé swoje wypowiedzi. Staraj sie
mowic¢ w sposob jasny i zrozumiaty. Unikaj stow potocznych czy przedtuzajgcych sie pauz.
Dobrym pomystem bedzie wplatanie w swoje odpowiedzi waznych elementéw ogtoszenia (stowa
kluczowe) oraz terminologii branzowej.

KtadZ nacisk na pokazywanie swoich zalet i sukcesow. Gdy rekruter pyta Cie o przyktady pro-
jektow czy wyzwan, przed jakimi przyszto Ci stangé¢ w przesztosci, $§miato méw o swojej roli. To
nie czas na skromnos$é. Jesli jakies pytanie jest dla Ciebie niejasne, to nie wahaj sie poprosi¢
o doprecyzowanie tematu.

Unikaj pytan, przez ktore rekruter moze odnies¢ wrazenie, ze jestes osobg roszczeniowg i to
juz na samym poczatku wspotpracy. Negocjacje w zakresie wynagrodzenia czy formy za-
trudnienia to naturalna sprawa, ale juz pytanie, czy czes¢ wyptaty mozesz dostac w formie
zaliczki, jest nie na miejscu. Nie warto tez zbyt szczegétowo rozpytywaé o benefity. Nie chcesz
przeciez by specjalista ds. HR pomyslat, ze wazniejszy jest dla Ciebie zakres karty Multisport
od pracy i zadan, ktore bedziesz wykonywac.

To zwiekszy Twojg szanse na sukces

Przede wszystkim koniecznie przygotuj sobie pytania, jakie chcesz zadaé rekruterowi. Na ko-
niec spotkania o prace prawie zawsze pojawiajg sie stowa ,Czy ma Pan/Pani jakies pytania®?”
- i méwigc wprost nie wypada pytan nie mie¢. Moze to bowiem zostaé¢ odebrane jako brak
wystarczajacego zainteresowania dang oferta pracy.
Pamietaj, ze jedno czy dwa pytania to zdecydowanie za mato, bo prawdopodobnie czesc te-
matow pojawi sie w rozmowie wczesniej. Dlatego przed rozmowg pomysl, o co chcesz zapytac
i zanotuj wszystkie tematy na kartce. Nic nie przychodzi Ci do gtowy? Spokojnie, skorzystaj
z naszych podpowiedzi:

e Jakie sg kolejne etapy rekrutacji?

e Jak duzy jest zespot, do ktorego mam dotgczyc?

e Jakie sg w firmie mozliwosci rozwoju?

o Jak wyglada mozliwa sciezka awansu®?

e W jakich godzinach odbywa sie praca?



Jakie narzedzia pracy bede mie¢ do dyspozyciji?
Czy jest mozliwos¢ pracy zdalnej? Na jakich warunkach?
Czy w firmie panuje okreslony dresscode?

Czy firma oferuje dla swoich pracownikow dodatkowe benefity?

Warto tez przygotowac¢ sie do pytan, ktére z wysokim prawdopodobienstwem moga sie pojawic

na Twoim spotkaniu kwalifikacyjnym. Oczekiwania finansowe, mozliwa data rozpoczecia pracy

czy motywacja do zmiany pracy to czeste elementy rozmowy i lepiej jeszcze w domu prze-

mysle¢ swoje odpowiedzi.




O co pracodawca
nie moze spytaé

Osoba przeprowadzajgca rozmowe rekrutacyjng w jak najwiekszym stopniu
stara sie poznaé kandydata i uzyskaé o nim jak najwiecej informacii.
Skutkuje to zadawaniem szeregu pytan i czesto proszeniem o dodatkowe

dane. Nie kazde pytanie jest jednak dozwolone.

Rekruter przeprowadzajgc rozmowe moze zadawac pytania dotyczace Twoich umiejetnosci,
wyksztatcenia i doswiadczenia, a takze przebiegu pracy u poprzedniego pracodawcy. Mogg
pojawic sie rowniez pytania bardzie] nietypowe, na przykiad o cechy Twojego charakteru.
Oprocz standardowych pytan mogg pasc¢ pytania o hobby czy plany zawodowe na przy-
sztos$¢é. Przygotowuijgc sie do rozmowy kwalifikacyjnej, nalezy by¢ swiadomym, ze potencjalny
pracodawca niektorych pytan nie moze zadac. Jesli jednak pojawig sie one w czasie takiego

interview, spokojnie mozesz odmowi¢ odpowiedzi.

0 co pracodawca nie moze pyta¢ w czasie rozmowy kwalifikacyjnej?
1. Stan cywilny

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej nie powinno pasc¢ pytanie czy jestes zamezna/zonaty, czy

zyjesz w zwigzku lub czy jestes singlem.

2. Cigza

Co do zasady pytanie o cigze jest niedozwolone. Wyjatkiem sg sytuacje, gdy stanowisko, na
ktore aplikujesz wigze sie z pracg zabroniong kobietom w cigzy, ze wzgledu na wptyw pracy na
ich zdrowie. Catkowicie zakazane jest takze pytanie o plany posiadania dzieci w przysztosci.

3. Karalnos¢

W wiekszosci przypadkow rowniez pytanie o to czy bytes/bytas skazana bedzie niedozwo-
lone. Pytanie takie moze pasc¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej wowczas gdy niekaralnosc¢
jest wymaganiem uregulowanym w przepisach (np. zatrudnienie na stanowisku ochroniarza

czy pracownika przedszkola).

4. Preferencje polityczne, wyznanie, poglady religijne, pochodzenie rasowe czy etniczne

Zadanie takich pytan moze wskazywac na dyskryminacje ze strony osoby przeprowadzajgcej

rozmowe.
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5. Przynaleznos¢ zwigzkowa

Rekruter nie jest uprawniony do zgdania informaciji czy nalezysz do zwigzku zawodowego. Nie
moze rowniez pytac czy w przesztosci dziatatas/dziatates jako zwigzkowiec lub przewidujesz

zapisanie sie do zwigzku zawodowego po zatrudnieniu.

6. Stan zdrowia

Twoj stan zdrowia, w tym przebyte choroby, nie powinien by¢ przedmiotem dyskusji w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej. Twoja zdolnos¢ do pracy na danym stanowisku zostanie natomiast
zweryfikowana w ramach wstepnych badan lekarskich.

7. Twoi bliscy

Pracodawca nie moze pyta¢ o to czym, zajmuje sie Twoj partner, jakie wyksztatcenie majg
Twoi rodzice lub w jakim wieku sg Twoje dzieci.

Co zrobi¢, gdy takie pytania padna z ust osoby przeprowadzajacej rekrutacje?

Najlepiej uprzejmie odmowi¢c wskazujgc, ze nie ma to znaczenia dla stanowiska, na ktore
aplikujesz. W nauce prawa pracy przyjmuje sie rowniez, ze w razie zadania niedozwolonego
pytania pracownik moze sktamac, a jesli w przysztosci ktamstwo wyjdzie na jaw pracodawca
nie moze wyciggng¢ wobec pracownika konsekwenciji. Gdyby pytanie miato charakter dys-
kryminujacy (np. dotyczyto przekonan religijnych) rekrutowana osoba moze wystgpic¢ réwniez
z roszczeniem odszkodowawczym do sadu. Zadanie pytania wkraczajgcego w sfere prywat-

nosci lub naruszajgce godnos¢ moze byc¢ takze podstawg do domagania sie zadoscuczynie-

nia za naruszenie dobr osobistych.




Goldenline.pl to jeden z najwiekszych serwiséw umozliwiaja-
cych rozwoj kariery Polakow. Aktualnie korzysta z niego niemal
3 miliony Polakéw. W ramach Goldenline mozna nie tylko stworzyé
swoj profil zawodowy, otrzymaé referencje od wspoétpracownikow
ale takze skorzystaé z wartosciowych tresci i rozwija¢ swoje kompe-
tencje zawodowe - takze poprzez udziat w szkoleniach, czy webina-
rach. Firmom Goldenline umozliwia nie tylko budowanie wizerunku
wiarygodnego pracodawcy, ale takze korzystanie z réznorodnych
narzedzi, m.in. zaawansowanej wyszukiwarki kandydatow, czy %

korzystania z opcji publikacji ogtoszen. S~
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