AKADEMICKIE BIURO KARIER

PORADNIK

DLA OSOB
POSZUKUJACYCH PRACY

Szukasz pracy?

Nie wiesz, jak przygotowa¢
zyciorys zawodowy (CV)
i list motywacyjny?

Chcesz dobrze wypasc

na rozmowie kwalifikacyjnej

i nie dac sie zaskoczy¢

trudnymi pytaniami zadawanymi
przez pracodawcow?

Jesli tak, to ten poradnik jest dla Ciebie!

Zdobadz praktyczng wiedze
i znajdz wymarzonga prace!



Curriculum Vitae

Curriculum Vitae

CVnie jest dokumentem przygotowanym raz na zawsze - warto przeanalizowa¢
Jjego tres¢ przed kazda wysytka do pracodawcy. W zaleznosci od oczekiwan
wskazanych w ofercie rekrutacyjnej warto wyrdznia¢ wybrane fragmenty
Zyciorysu zawodowego, a z innych zrezygnowac.

Pamietaj, ze osoba rekrutujaca
poswieca zazwyczaj 15-35 sekund
na przeczytanie Twojego CV!

Dobrze napisane CV powinno zawiera¢ nastepujace informacje o Tobie:

o Dane personalne

— i nazwisko,

— date urodzenia,

- zdjecie (legitymacyjne, aktualne),

- aktualny adres zamieszkania,

- numer telefonu kontaktowego,

— adres e-mail (jedli Twoja skrzynka pocztowa ma nazwe w stylu misial2
lub mlody_17 lepiej zrezygnuj z podawania takiego adresu; na potrzeby
procesu rekrutacji zatéz nowa skrzynke najlepiej z imieniem i nazwiskiem,
np. Jan Kowalski@poczta.pl).

o Wyksztatcenie

Informacje na temat wyksztatcenia nalezy wpisa¢ w odwréconej kolejnosci
chronologicznej — zaczynajac od tego, co miato miejsce ostatnio. Podaj date
rozpoczecia i zakoriczenia nauki, petng nazwe szkoly czy uczelni, wydziat
i kierunek. Warto tez zaznaczy¢ specjalizacje, ewentualnie tematyke pracy
dyplomowej. Nie umieszczaj w tym punkcie informacji o ukoriczonej szkole
podstawowej.

o Doswiadczenie zawodowe

Tu takze obowigzuje odwrécony porzadek chronologiczny. Podaj date
rozpoczecia i zakoriczenia pracy, nazwe pracodawcy, zajmowane stanowisko
oraz zakres petnionych obowigzkéw. Jest to wazne, poniewaz nazwy stanowisk
nie zawsze oznaczajg to samo w réznych przedsiebiorstwach. Jezeli nie masz
doswiadczenia zawodowego, wymieri odbyte staze i praktyki zawodowe.
Nie jest istotna podstawa zatrudnienia (umowy o dzieto, zlecenie, wolontariat,
prace wakacyjne, na zastepstwo) — liczy sie Twoje doswiadczenie i umiejetnosci,
jakie zdobytes.

Wazna uwaga: kolejnos¢ podawania informacji o wyksztatceniu i doswiadczeniu
zawodowym jest zamienna i zalezy od dopasowania do oferty rekrutacyjnej.
Niekiedy wyksztatcenie pasuje bardziej do oczekiwari pracodawcy i warto
je zaprezentowa¢ w pierwszej kolejnosci, w innym przypadku bedzie
to doswiadczenie zawodowe.

e Dotychczasowe osiggniecia

Wymieri  najwazniejsze osigg a naukowe (np. publikacje, stypendia
naukowe), sportowe, spofeczne (m.n. funkcje pefnione w organizacjach
studenckich i pozauczelnianych) i inne. Sa to bardzo cenne informacje zaréwno
dla pracodawcy, jak i doradcéw personalnych. Swiadcza o zaangazowaniu
W prace zespofowa czy umiejetnosci podejmowania samodzielnych decyzji.

e Dodatkowe kwalifikacje

Przedstaw znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos¢ obstugi komputera i inne
kompetencje, np. pracy w grupie, organizowania czasu pracy, kierowania,
komunikowania sie, tatwosci nawigzywania kontaktow. Nawet gdy Ci sie wydaje,
Ze oferowana praca nie bedzie wymaga¢ postugiwania sie jezykiem obcym,
nalezy wspomniec¢ o swoich umiejetnosciach jezykowych (powiniene$ podac
stopieri znajomosci jezyka w mowie i pismie). Wspomnij tez o kursach odbytych
w kraju i za granica. Jesli posiadasz certyfikaty potwierdzajace wymienione
umiejetnosci, to trzeba je wymienic.

e Zainteresowania pozazawodowe

Napisz o swoich zainteresowaniach. Nie przesadzaj jednak z opisami swoich
pasji, wymieri 3-4 zainteresowania. Uzywaj konkretnych haset typu: muzyka
powazna, literatura (gtéwnie historyczna), historia powszechna.
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Wazna uwaga: te informacje sg réwniez sprawdzane, wiec wymieniaj to,
na czym naprawde sie znasz.

o Referencje

Referencje powinny by¢ wiarygodnym opisem Twoich umiejetnosci,
doswiadczeri i dokonar. Zbieraj takie opinie przy réznych okazjach: praktyk,
pracy, stazu, a takze pracy w organizacjach charytatywnych. Pomocne moga
by¢ referencje od wykladowcéw (np. od promotora, opiekuna kota naukowego).
W tredci referencji powinny sie znalez¢: Twoje imig i nazwisko, stanowisko, czas
pracy lub praktyki, okres wspdtpracy, zakres obowigzkéw, opis konkretnych
umiejetnosci poparty przyktadami.

Rzadko zalacza sie referencje do dokumentéw aplikacyjnych, chyba
Ze pracodawca zaznaczyt, ze prosi o ich dofaczenie od razu do skladanych
dokumentéw. Generalnie w CV zaznacz mozliwos¢ dostarczenia ich na zyczenie
osoby rekrutujacej.

e Stopka

Na koricu CV musisz umiesci¢ nastepujaca klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawg z 29.08.97 r. o ochronie danych osobowych, DzU. Nr 133 poz. 883
ze zmianami.)".

Pamietaj o tym, Ze nie jestes jedynym kandydatem na dane stanowisko, dlatego
bardzo starannie przygotuj dokumenty aplikacyjne.

Pamietaj o konkurencji!
W zaleznosci od branzy

na jedno stanowisko kandyduje
nawet ponad 200 osdb!

Najczestsze btedy popetniane w CV:

1. Nieodpowiednia dtugos¢ (CV powinno zajmowac 1-2 strony formatu A4,
oczywiscie CV osoby z dluzsza listg doswiadczert zawodowych zajmowac
bedzie wiecej niz 2 strony, ale nalezy pamietac o wiasciwych proporcjach).

2. Mato profesjonalny wyglad, mata czytelnos¢, zte formatowanie dokumentu.

3. Podanie informadji niemajacych wplywu na proces rekrutagji (np. stan
zdrowia, informacje prywatne, imiona rodzicow — zajmujg miejsce, ktére
mozna przeznaczy¢ na wazne informacje).

4. Nierzetelne informacje najczesciej dotyczace poziomu znajomosci jezykdw
obcych. Trzeba by¢ przygotowanym na weryfikacje poziomu praktycznej
znajomosci jezykdw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Btedy jezykowe w CV (szczegdlnie jesli piszemy je w jezyku obcym), btedy
ortograficzne i gramatyczne, literéwki.

6. Zamieszczanie mato profesjonalnych zdje¢ (np. z wakacji).

7. Zle opisany zakres obowiazkéw lub jego brak. Jezeli chcesz podkresli¢
i omoéwic szczegdtowo pewne obowigzki lub inne aspekty, lepiej zrobic¢ to
w liscie motywacyjnym.

8. Zbyt oryginalna forma CV - nietypowe CV wyréznia sie na tle innych,
ale nie zawsze jest to korzystne dla kandydata. Udziwnienia lub jaskrawe
kolory moga zdyskwalifikowac taki dokument.

9. Wysyfanie tego samego CV do wszystkich pracodawcéw.

Przykfady CV znajdziesz na stronie www.kariera.chodkowska.edupl w zakfadce
Porady/Rekrutacja do pracy/Curriculum Vitae.



Co to jest list motywacyjny?

Oko w oko z pracodawca, czyli rozmowa kwalifikacyjna

Mapisanie listu motywacyinego jest zwykle trudniejsze od opracowania V.
oniewaz jest on rozwinigciem Zawodowego Zydorysy, powinien powstad
TOSCWENY

pisad listy motywacyjne. Przede wszystkim jego forma i tresc zaleza od tego,

c2egoon dotyczy,

Kieruj sie zasada:
Nowa praca — nowy list
motywacyjny.

Co wichoadzi w sklad listu motywwacy)
* Naghowek
ata | miejsce sporzadzenia dokumentu;
Twoje dane personal Irmie, nazwisko, adres, telefon, e-mall
- dane adresata nazwa i adres instytuci, a najlepiej personalia osoby,
do krorej kierujesz dokurment;
wral greecznodciowy (Szanowni Parstwo, Szanowna Pani Dyrektor itp.)

Jesli masz informacje o konkretnej
osobie, do ktorej trafi Twoj list
motywacyjny (np. szef dziatu),

to adresuj list do tej wtasnie osoby.

® Tresé

- wkazanie i

la, z kidrego dowie et sie 0 posadzie;
nie, na jakie stanowisko kandydujesz;
obudek, z jakich ublegasz sie o 1o stanowisko - urnotywj,

migjscu %k-mnj_n BiC] ﬁr. MOFesz iormufac, 28 \._m_wr_
opisanej prac u.. J__Arw_m: korkretne kwalifikacje | doswi

- podkesl ched | gotowoic praybycia na rozmowe.

e Zakoficzenie
- zwrat griecznosciowy (np.

- lista zalacznikaw.

Bedy w liscie motywacyjnym

Mie mozesz:
robid bleddw stylistyczryeh, criograficzrych, interpunkeyjrveh;
podawad blednego imienia | nazwiska adresata lub nazwy stanowiska,
o kiére sig ubiegass;

~  pisat w formie podania;

- apomnied o zachowaniu praejrzystede Twojege listu (akapity, naghiwkil;
zapomnied o dokladnym sprawdzeniu trescl preed wyslaniem

Poza tym unikaj:
~  powtarzania rmiacji, ktdwe jui zawarles wiCW;
- potoku bledrych lub mata yeh informa

irrymnil zwrotamni, mam 22 katd’, moge pracowad w nadgodzinach
OFaz W Nienormowanym czasie vEJ....

Y

Cbecne czasy wymagajg od nas wsa
Dlatego w liscie motywacyjrymn praed
réwnied te cechy swojej oscbowosc
o kideg sig ubiegasz

thich pokazywania sweich atutow,
3w swoje rab i osiggreecia. Opisz
e mogy by preydatre wopracy,

)
|
£
1
:

Od przebiegu rozmowy kw
zalely, czy oUzyma uprag
przygotowat

ego, jak kandydat sie zaprezentuje,
MNalery sie wiec do niej solidnie

j i

lak praygotowad sie do rozmowy kwalifikacyjnej?

1. Zgromadz jak najwiecej informacji o firmie,
w ktérej ubiegasz si¢ o posade. Najczeicie] wiadomosci
te mozesz znalezé na stronie internetowej firmy
i na “oqun_.. dyskusyjnych.

e zajre je sie firma;

nia pracownikovg
ratacja wirdd pracownikow;
- jakie dodatkowe bonusy preyslugujy pracownikom

2. Zdobadz informacje na temat stanowiska pracy,
o ktore sie ubiegasz:

- jakie kompetencie s3 wymagane na danmym stanowisku (np. 2dolnodd

tyczrego myslenia, zdolnodci przywédcze, zdoinodd  wspdipeacy

upie, _.__._J_D_wn_-_o.n pracy pad presjy czasu);

] st patrze

¢, aby podigd prace (np. ukorczone Kursy,

Jakq wiedze 1
szkolenia)
Odpowiedzi na wymienione pytania pomoga Ci preewidzied, jakie masz szanse
na objecie danego stanowiska. Mofesz tef praewidzied pylania, jakie mogg
padd w czasie razmowy kwalifikacyjne]

Przed rozmowa kwalifikacyjna
zbierz informacje réwniez
o firmach konkurencyjnych wobec
tej, w ktorej chcesz pracowac -
rekruter czesto zadaje pytania
o konkurencje.

3. Poznaj siebie - swoje mocne i stabe strony.

Zapozna) sie jeszcze raz ze swolm CV | isterm motywacyjnym (podczas rozmonwy
kwalifikacyjne] zawsze musisz mi opie dokumentéw przy sobie), Zastanow
ami i faktami, kedre podkresly wa Twajej

kandydatury.

Zapewre pracodawca bedzie zadawal pytania o Twoje d Ty
zawodowe zdobyte podczas studidw. Podstawowym bledem popelnlarym
przez studentdw | absolwentow jest odpowiadanie, Ze majg bardzie]

ED.E...QJA niz _u_...n:._nw:m S.F.n_uﬁ na n_.ﬁ.c _n1. at, mm_vu_.:. ajg o odbytych

su.raﬁw.i.ﬁ..p w czasie wakac)i mode q_gm‘m?m.v._. osobie rekr
informacii,

4, Uwierz w siebie | my$l pozytywnie.
5. Przygotuj sobie zestaw pytan do pracodawcy.
6. Dobierz odpowiedni strdj.

7. Nigdy nie spoiniaj sie, tu nie obowigzuje kwadrans
akademicki!

8. Zadbaj o estetyczny wyglad.



Najczesciej zadawane pytania rekrutacyjne

Mowa ciata w czasie rozmowy kwalifikacyjnej

Parmietaj, 2& rommowy prowadzone ze studentami | absolwentarmi majg
wigc spodzewad
. sleniu Twoje|
fycia | umisjernosdach nawigzywania kontaki. e oz
pisemnie na ponizsze pytania. Starajsie o jak najlepsay dobdr sow, a wypowieds
popieraj preykladarmi.

Zapoznaj sie z najczesciej
zadawanymi pytaniami
rekrutacyjnymii przed rozmowa
przygotuj swoje odpowiedzi.

& Pytania zwigzane z kierunkiem studiow:

- Dlaczego PanvPani studiowalia) na tej

- Lo skionilo Pana/Pania dowyhrania tego kierunku?

Co najbardzie)/r podoba sig Panu/Pari na tyrm kiesunku?

~  Jaki stopier naukowy Pan/Pani pragnie uzyskad?

= W jaki sposdb Pana/Pani studia wigzy sig z prayszly praca?

Jak pezyskalia) Par/Pani drodki finar

* Pytania zwigzane z karierg zawodowa:
lakie 53 Pana/Pani aspiracje zawodowe?

—  Ma jakim stanowisku widzi Pan/Pani siebie za trzy/pied/driesied lar?

- Conajbardz

teresuje Pana/Paniy w naszej braniy?

O Jakie] karlerze zawodowe| Pan/Pand marzy?
- Prosze opisac idealnego pracodawce
- Ceego ParvPani oczekuje od miejsca pracy?

Czy plar

Pan/Pani poszerzanie swolch kwalifkacji? W jaki gposdb?

- Dlaczeqo PanvPani interesufe sie stanowiskami kierowneczymi?

& Pytania zwiazane z odbytymi praktykami, stazami:

ParvPani odbywatla) praktyki lub staze?

o Pan/Pani zajrmowaka) sie w prakyk?

Krdre praktyki podobaly sie Panu/Pari najbardzief? Dlaczego?

- Czego PanyFani nauczy i w czasie praktyk?

Za co ParyPani bylla) odpowiedzialmyla)?

~  Jak ParvPani zralazhal misjsce pral

- Prosze opisac trudrg sytuacje w czasie odbywania praktyk, z ktdrg Pan/®ani
sobie nie poradzil(a).

sytuacie, ktdra wykraczala poza
wiskis lub zadarie, do kidregs

Oy mi?

e Pan/Pani o sobie dzieki praktykom?

olenia w czasie trwania prakiyk?

Pytania dotyczace pracy:
Daczego ParvPar

ega sig o prace wiadnie u nas?

Co Panu/Pani wiadomo o naszej

przyjermnega shyszalia) Pan/Pani o na irmie?

Io bardzo podchwytliwe pytanie. Dobrym rozwigzaniern jest odpowied? w
Shyszalerny/shyszalamn, 2e trudno jest sie do Paristwa dostad do pracy i
nrile Zashyszana informacia

Co maze nam PanvPani zaoferowac?

Ma jakirm stanowisku choe PanyFani pracowac?

Do jakich
Uwaza) z odpowiedzia na 1o pyt
wiekszej liczby firm, ale warto w odpowiedz podkre:
firma fest Twoim gldwnym celem,

Co Panu/Pand wiadomao o naszej keekurenci

Pytania zwigzane z osobowoscia i zainteresowaniami
kandydata:

Prosze opowledzied cod o sobie

Jakie s3 Pana/Pani silne stromy?
Mie baeld skromry | wyrniers swoje silne strory 2 podkredleniem cech, kidre
53 kempatybilne w stosunku do oferty pracy

53 PanaFPani slabe stromy?
Parmig ardy ma jakied wa
stronach, wybiera) takie, kid e 5 bezpolee
stancwiskiem peacy. W dobrym swietle nie stawia
wiylacznie siabych stron, bez podania pozytywry

Jednak mawigc o swaich stabszych

Swniez wyrmnienienie

Czego Pan/Panl oczekule od swolego przelozonego?

lakie ma PanyPani zainteresowania poza studiami?

Jak Pan/Pand spedza
Jaky gazete ParvPa

sposob amienily sig Pana/Pani zainteresowania od poczgtku
studiciw?

Co najbardziej Pana/Pania mobywuje?
Co najbardzie) PanaPanig miecheca do pracy?
lakje sporty Par/Pani uprawia?

Do jakich stowarzyszen ParvPani nalezy!

DODATKOWE UWAGI

Podezas rezmowy

—  Przedstaw sig, podajac imie i nazwisko

— Jedli pracodawca poda Ci reke na przywitanie,
Usigd? dapiero, gdy zostanie wskazane
Zajmowad MIejSCa Na WRIost Swega rozmawey, ale 5
katern 45 stopni,

— Pamietaj, 7e liczy sig plerwsze wragenie.

- 2 zainteresowaniern shichaj pytari.
Odpowiada) na nie jasno | rzeczowe,
Unilka) edpowleda typutak®lub.nie’, stara) sie uzasadnid swoje 2

Cisnij jg pewnie.

bokiem pod

ie] preygotowales.

ac roemowy ustal forme dalszego kontakiu 2 pracodawea,

alrry terrmiin odpaowiedzi.

stywacje oo podjecta pracy na konkretnym stanowisku

ie masz umniejgtnodd pozgdanych preez pracodawce, powiedz, e
srybko sie uczysz | nadrobisz ewentualne ke

- Zakoticz razmowe kndtkim podsumawanier
pracodawca powinien zatrudnid
Podzieku] za spotkanie

zdecydowanie ke na pofegnanie

- Jedl

&

m, dlaczego 1o whadnie Ciebie

A co po razmowie kwalifikacyjnej?
e zostaded zatruds dowiedz sig, czy mobesz zostawld swoje

e do poszukiwania rowej pracy,
o dodwiadczenie, ktore webogad Cie o nows wiedze.
bieqg spotkanis, ustalic co poszlo dobrze, a

wcdzo chemnle dzielq sie swiolg of
aci podCzas MFmowy.

iy

Musisz parmigtad, de mowa ciala jest istotrym elementern oceny Twoe|
kandydatury podczas rozrmowy kwalifikacyjnel Komunikacja niewerbalna shay
wzmacndaniu komunikatdw wypowladanych za ¢ )
spajne s3 ke dwa elementy w autoprezentac) podczas rozrmowy keial
tym wigksze webudzisz zaufanie | wiarygodnods u rozmawcy.

W badaniach psychologicznych
udowodniono,
Ze za pomoca stow przekazujemy
jedynie 7% informacji,
38% za pomoca intonacji gtosu,
a pozostate 55% to mowa ciata!

Das

ki nlewerk,

& Postawe ciata

- Staraj sie zachowac otwarta, swobodnag postawe ciata {nie zastania] tuloeda).

- Kiedy siedzisz ma krzedle, powinno 1o wygladad naturalnie, nie siadaj
ra brzegu, poniewal syanalizuje to niepewnodd

jest to tzw, postawa zamknigta,

» Dystans, czyli odleglosc, jaka zachowujemy
w kontakcie z druga osoba
/ ac)l rozmowy k ikacyjne| obowlazule zachowanle pezestrzen|
nej od 120 do 3 1
- Sizdajac zhyt kD rozmoawcy, moZess wprawic go w zaklopotanie,
- Zachowujac byt durg odleglodd, mofesz wywrzed wrarenie oscby
MeEprEysenne)

s Gesty
- Madmierma gestykulacia moze kofarzyc sig roamowcy z chaosem,

hrektywnoscig lub agresiy kandydata. Jesi odcruwasz  dyskomfort
E rzymiaj je wjednym miejscu na udach
W poTyc)l otwarte| lub ¢ albo na oparciach
krzesta. Z e} pozycil latwo bedzie C wsplerad swoje slowa dodatkowymi,
ewWyTTUSZoNyImI gestar loni, Dozwolone jest trzymanie q_:_ﬂu?:_.
resu nie pofamad

* Mimike
Potaku, jedi e przesadni
Ogranicz czestotliwoid dotykania twarzy = oznacza to nieszczercad, a takze
wikazuje na Twoje zdenerwowanie,

- Staraj sig, aby od crasu do czasu pojawil sie na Twoje] twarzy naturalny
usrmiech — saczeqdlnie w momentach, gdy omawiasz swaje osiggnigc

wdlzasz sig 2 rozrmdwca, al

® Kontakt wzrokowy

- ‘Wedlg specialistow kontakt warckowy powirden sie utrzyrmywad praez
I0-60% czasu trwania rozmowy (jezeli taki kontake jest krdtszy niz 30%,

ca mae uznad, e cod ukrywarny)

- Mie wpatruj sie w rekutera przez caly czas, poniewad mode to wywodad
u i lek, dyskomfort psychiczny, wasze spojrzenia powinny  byd

- Mowizc do mate] grupy osob, od czasu do czasu patrz na kazdg z nich,

* Ton glosu
maksyrnalnie swoje waninki ghosowe , skale ghosu).
ghos, saczegilnie podozas preekazywania trudnycl Al




Wyzsza Szkota Prawa im. Heleny Chodkowskiej
Akademickie Biuro Karier
ul. $w. Jadwigi 12, 50-266 Wroctaw
tel: (71) 718 81 36
e-mail: abk@prawowroclaw.edu.pl

www.prawowroclaw.edu.pl




