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WPROWADZENIE

Departament Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych Urzedu
Pracy przekazuje Panstwu kolejny numer zeszytów informacyjno-metodycznych
doradcy zawodowego.

Tematyka tego zeszytu dotyczy warsztatów poszukiwania pracy,
prowadzonych przez amerykanskie sluzby zatrudnienia.

Niektóre tresci sajuz Panstwu znane, jednak dla zachowania oryginalnego
amerykanskiego ukladu zdecydowalismy sie je zamiescic.

Mamy nadzieje, ze niniejszy zeszyt bedzie pomocny w codziennej pracy
doradców zawodowych Systemu Urzedów Pracy.



PRZYGOTOWANIE SIE: Poznanie wlasnych mozliwosci

ZADEMONSTROWANIE POTENCJALNEMU PRACODAWCY
WLASNEJ WARTOSCI

Potencjalny pracodawca ocenia twoja wartosc zaleznie od wlasnej oceny
twej przydatnosci dla jego firmy.

Peter J. Leets i William L. Ricci

Pewien Kalifornijczyk z 23-letnim stazem nagle utracil swe miejsce pracy
w fabryce zabawek po dokonanej reorganizacji zakladu. Natychmiast rozpoczal
poszukiwania nowej pracy. Jednak mimo ogromnego wysilku i determinacji -
niczego nie potrafil znalezc.

Po kilku miesiacach zrozumial przyczyny swych niepowodzen - otóz
rozmawial z potencjalnymi pracodawcami tak, jakby dana praca mu sie nalezala,
jak gdyby to jego zyczenia musialy byc uwzglednione zanim on sam zastanowi
sie, czy dana oferta mu odpowiada.

"Poczatkowo próbowalem powielac to wszystko, co mialem w poprzedniej
pracy. Rozmowy, jakie prowadzilem, jak i sam styl odpowiadania na pytania w
trakcie wywiadów koncentrowaly uwage na tym, co robilem poprzednio. Tym
sposobem sam zamykalem sie w waskim kregu mozliwosci, bez szans wyjscia na
szersze wody".

W koncu zrozumial, ze jego notowania w oczach kontrahenta radykalnie
pójda w góre, jesli w kontaktach skoncentruje sie raczej na tym, jak najlepiej
spelnic nadzieje pracodawcy. Wkrótce stal sie powaznym konkurentem do
wiekszosci oferowanych miejsc, o jakie sie staral.

"Przyjawszy postawe wiekszego orientowania sie na klienta zaczalem
koncentrowac sie na potrzebach pracodawcy i sposobach, jakimi móglbym je
zaspokajac. Zbierajac coraz wiecej szczególów dotyczacych dzialalnosci
przyszlej firmy, przelozonego i stanowiska stopniowo odnosilem coraz wieksze
powodzenie w wysylanych przeze mnie podaniach i w trakcie wywiadów,
omawiajac bardziej ich sprawy niz wlasne".
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Wbrew dosc powszechnemu mniemaniu twoja wartosc jako potencjalnego
pracownika nie jest okreslana przez jakis wzór bedacy iloczynem wazonej
sredniej twego ostatniego uposazenia, aktualnej przecietnej placy na takim
stanowisku oraz twoich umiejetnosci i doswiadczenia.

Twoja wartosc z punktu widzenia przyszlego pracodawcy równa jest
dokladnie temu, jak on cie widzi. Jego ocena twojej osoby z kolei zalezy od tego,
jak umiejetnie sprzedasz swoje mozliwosci zaspokojenia jego oczekiwall. Im
pelniej potrafisz te oczekiwania zaspokoic, tym wieksza twoja wartosc w oczach
pracodawcy.

Kluczem do sukcesu jest zwrócenie na siebie uwagi pracodawcy i
skuteczne wykazywanie wlasnej wartosci jako pracownika przez caly okres
pozostawania na stanowisku.

Sporzadzenie planu sprzedazy

Zanim w ogóle przystapisz do poszukiwania pracy zdecyduj sie, w jakiej
branzy, zawodzie i miejscowosci chcesz startowac, przygotowujac sobie
odpowiedni plan "sprzedazy" wlasnych mozliwosci. Ustal sobie takze liste zródel
informacji na temat mozliwosci i szans zatrudnienia.

Wsród takich zródel powinni znalezc sie przede wszystkim pracodawcy i
osoby ze szczebla decydentów w zakladach pracy, agencje zatrudnienia i firmy
"lowców glów", instytucje i grupy oraz profesjonalne firmy pomagajace w
poszukiwaniu zatrudnienia, gdzie mozna nawiazac siec kontaktów, oferty pracy
w prasie ogólnej i fachowej, a takze koledzy, pracujacy znajomi oraz osoby
wplywowe mogace pomóc w realizacji twego planu.

Wiele osób poszukujacych pracy mylnie sadzi, ze "usieciowienie"
wlasnych poszukiwan polega po prostu na telefonowaniu do znajomych z
pytaniem, czy aby nie slyszeli o jakichs wakatach. Klopot w tym, ze przy takim
podejsciu nie nawiazuje sie rzeczywistych kontaktów, ta droga wiec prowadzi
donikad. Poniewaz jest to podejscie raczej egoistyczne, nie tylko nie przyczynia
sie ono do potwierdzenia czy zwiekszenia wartosci kandydata próbujacego
zbudowac sobie siec kontaktów, lecz wlasciwie wartosc te obniza ograniczajac
nowe szanse.

By rzeczywiscie skorzystac z zalet tak stworzonej sieci kontaktów, trzeba i
samemu cos dac. Tym "czyms" moga byc rózne rzeczy - zaleznie od konkretnej

osoby, z która nawiazuje sie kontakt. Moze to byc informacja o pojawiajacych
sie szansach w róznych dziedzinach dzialalnosci, o zwalnianiu sie miejsc pracy,
moze to byc oferta pomocy wzajemnej, chec wysluchania czyichs problemów, a
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nawet mozliwosc poprawy samopoczucia rozmówcy poprzez swiadomosc, ze on
komus pomaga. Ograniczajac sie w rozmowie z osoba bedaca potencjalnym
zródlem informacji wylacznie do dopytywania sie o prace - niemal na

pewno zostaniesz odrzucony.
Beverly Fuentes, wiceprezes i kierownik dzialu osobowego w Bank of

America w jednym z miast w Kalifornii tak to okresla: "Zasada tej gry jest
poszukiwanie informacji. Wiekszosc ludzi o wiele chetniej reaguje na prosbe o
informacje niz na prosby o prace. Ze znacznie wieksza przyjemnoscia mówia o
wlasnych doswiadczeniach i dziela sie wlasna wiedza fachowa niz mówia »nie«
komus proszacemu o zalatwienie pracy".

Poprzez wlasne kontakty postaraj sie ustalic, na czym ewentualnemu
pracodawcy zalezy najbardziej. Na przyklad - czy chodzi mu o przyspieszenie
dostawy towaru do odbiorców, skrócenie cyklu produkcji, wyzsza wydajnosc itd.

Nalezy tez próbowac dowiadywac sie o sprawy zwiazane z kultura danej
firmy. Tego rodzaju informacje mozna bedzie wkomponowac w swoje
odpowiedzi w trakcie rozmowy wywiadowczej. Z drugiej strony informacje takie
moga ci uswiadomic, ze dana firma nie jest dla ciebie wlasciwym miejscem.
Mozesz przekonac sie ze zdumieniem, ze przy pewnej zachecie dobry kontakt
szybko zacznie dzielic sie róznymi ciekawymi szczególami na temat tego, jak sie
w firmie "zalatwia" sprawy.

Oto kilka wskazówek pozytecznych przy korzystaniu z sieci kontaktów:
IW' Zawsze pracuj wedlug planu, czesto sprawdzajac czy postepujesz

zgodnie z nim.
BW W rozmowie telefonicznej zawsze najpierw wymieniaj nazwisko osoby,

która cie polecila, natychmiast tez zapytaj, czy rozmówca moze ci
poswiecic troche czasu.

BW Nie zatrzymuj sie zbyt dlugo na powodach, dla których poszukujesz
pracy. Na ogól wystarcza proste wyjasnienie, np. "Dowiedzialem sie od
Kowalskiego, ze wasza firma od lat zajmuje mocna pozycje w branzy

programów komputerowych. Zastanawiam sie czy nie zmienic pracy, i od

jakiegos czasu przygladam sie tez temu, co dzieje sie w waszej
dziedzinie. Czy móglby Pan podzielic sie sie ze mna swoim pogladem na

temat perspektyw tej branzy?"

w Pros o spotkania osobiste. Kontakt nawiazuje sie o wiele latwiej w

rozmowie bezposredniej.
w Wlasna siec kontaktów nalezy utrzymywac prowadzac rozmowy

przecietnie raz na miesiac. Po kazdym spotkaniu nalezy sobie zanotowac
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w kalendarzu date i cel kolejnego spotkania, zawsze tez nalezy posylac
krótkie podziekowanie pisemne.

Ludzie na ogól nie mysla o podtrzymywaniu kontaktów zawodowych -
czlowiek przypomina sobie o tym dopiero, gdy znajdzie sie bez pracy. Nawet
jesli aktualnie posiadasz prace -juz teraz zacznij budowac sobie siec kontaktów.
Niewiele czasu potrzeba na stworzenie sobie rozbudowanej sieci kontaktów -
wystarczy umawiac sie na spotkania czy pogaduszki przy kawie z czestotliwoscia
raz na tydzien.

Skrócony opis dotychczasowej kariery

Krótki opis dotychczasowego doswiadczenia zawodowego ma ci
umozliwic przejscie przez etap eliminacji wstepnej i pomóc w zalatwieniu
rozmowy. Jesli nie uda ci sie trafic w konkretne oczekiwania potencjalnego
pracodawcy mozesz w ogóle nie otrzymac szansy na pierwsza wymiane zdan.

Niestety nader czesto skrócony opis brzmi tak, jak by autorowi chodzilo o
zatrudnienie sie ponownie w dawnym miejscu pracy. Zamiast nawiazywac w
wykazie czynnosci do prawdopodobnych potrzeb nowej firmy autor sporzadza
liste róznych prac i umiejetnosci bez zwiazku ze stanowiskiem i zadaniami, które
mialby objac.

Osoba czytajaca skrócony opis na ogól nie ma czasu na wglebianie sie w
tekst. Nie bedzie wyczytywala miedzy wierszami czy nadajesz sie na dane
stanowisko. Poniewaz wiekszosc tego rodzaju podan przegladanychjest w ciagu
kilkudziesieciu sekund, nalezy wlasna prezentacje sformulowac tak, by
natychmiast zainteresowac czytajacego. W dodatku nie tylko musi ono byc
napisane poprawnie, musi tez wygladac czysto.

Pewna firma w Pensylwanii otrzymala 289 odpowiedzi na ogloszenie
prasowe o jednym jedynym wakacie, a trzeba bylo te mase listów zredukowac do
pieciu. Kazdej z ofert poswiecono mniej wiecej 25 sekund i,jak to zwykle bywa,
osoby czytajace ocenialy podania na podstawie pierwszego wrazenia, przy czym
teksty z bledami ortograficznymi czy pisma na gotowych formularzach
odrzucano w pierwszej kolejnosci.

Jesli chcesz sie znalezc w grupie 1-2 procent najlepszych, powinienes uzyc
najlepszej jakosci papieru pismiennego i najlepszej jakosci wydruku. Jesli
mialbys przegrac, to niech tak sie stanie z powodów, na które nie masz wplywu,
nie zas z tych, które zaleza od ciebie samego.

Chcac sporzadzic przekonujacy opis skrócony przestrzegaj nastepujacych
zasad:
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IE Ustaw kolejne punkty w porzadku chronologicznym,nie przekraczaj
dwóch stron.

1,,- Pisz na papierze wysokiej jakosci koloru bialego lub bialawego,
uzywajac czytelnego liternictwa i czarnego atramentu.

1<;> Nie marnuj miejsca i nie zajmuj uwagi czytelnika naglówkami w rodzaju
"Doswiadczenie", "Wyksztalcenie", "Skrócony opis" czy "Referencje".
Czytelnik wie, ze ma przed soba opis skrócony i ze, gdy zajdzie potrzeba,
wskazesz swoje referencje.

1<;> Eliminuj slowa autoreklamiarskie typu "wspanialy", "profesjonalny,"
"wybitny", "oszczedny" czy "pracowity". Nie spodziewaj sie, ze
wzbudzisz zaufanie uzywajac jezyka subiektywnego, czytelnik bowiem
natychmiast zacznie sie zastanawiac, co z tego co slyszy jest przesada.
Skupiaj sie raczej na osiagnieciach, które sa wymierne. Przede wszystkim
zas uwypuklaj swe walory w stosunku do potrzeb "kupujacego", nie
twoich wlasnychjako osoby "sprzedajacej".

Dobrze sporzadzone pismo przewodnie

Odpowiedz na ogloszenie powinna byc dopasowana do zgloszonych
potrzeb pracodawcy i sformulowana w takim samym porzadku, w jakim
wymagania te wystepuja w tresci ogloszenia. Zdarza sie, ze pracodawca w
ogloszeniu nie wyszczególnia konkretnych wymagall, wtedy nalezy okreslac
wlasne zalety wedlug tego, czego firmy prawdopodobnie poszukuja.

Nie zaczynaj od stwierdzel1typu "Zauwazylem ogloszenie Panów w..."

Poniewaz próbujesz odniesc sie do rzeczywistych potrzeb firmy, zaczynaj pismo
od slowa odnoszacego sie bezposrednio do pracodawcy, np. "Wasza firma" czy
"Ogloszenie Panskiej firmy". Na przyklad zaczynajac pismo slowami
"Wyszczególnienie wymagall, jakie Panowie stawiacie kandydatom na
stanowisko inzyniera elektryka w Waszej firmie, dokladnie odpowiada moim
osiagnieciom, doswiadczeniu i oczekiwaniom" od razu przechodzisz do rzeczy.

Konkretne osiagniecia wlasne odpowiadajace potrzebom firmy nalezy
wypunktowac. Jesli w ogloszeniu stawia sie wymaganie umiejetnosci obnizania
kosztów - dobre wrazenie zrobilby na przyklad punkt dotyczacy wlasnych
osiagniec a stwierdzajacy: "Zmniejszenie kosztów firmy o 775 tys. dolarów bez
zwiekszania ryzyka dzialalnosci". Zakonczyc pismo nalezy "dodatkiem", \V
którymtwojaofertawyjdzienawetpozawyszczególnionewymaganiafirmy.

Krótko mówiac - pismo przewodnie powinno stwierdzac to, co chcesz

zakomunikowac czytelnikowi, po czym to wlasnie zakomunikowac; nastepnie
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powiedziec to, co wlasnie powiedziales. Nie powinno przekraczac jednej strony
ani byc nabite nadmierna iloscia tekstu.

Jak zrobic dobre wrazenie w trakcie wywiadu

Jesli juz przebrnales do fazy wywiadu to znaczy, ze udalo ci sie przekazac
swe walory na papierze. Nastepny krok to zrobic wrazenie na wywiadowcy
osobiscie. Na poczatek przyjmuj, ze nalezy okazywac uprzejmosc kazdej osobie
napotkanej w siedzibie firmy.

Bardzo istotne sa pierwsze wrazenia. Nie ograniczaja sie one jedynie do
wrazen odnoszonych przez samego wywiadowce. Miej swiadomosc duzego
znaczenia odczuc, jakie w zwiazku z twoja osoba moga miec pozostale osoby
sposród personelu firmy. Juz na samym starcie mozesz zmarnowac wlasne
szanse nie okazujac naleznego szacunku sekretarce czy recepcjonistce.

Zanim nie dojdzie do fazy skladania konkretnej oferty koncentruj sie na
potrzebach firmy odkladajac tymczasem kwestie takie, jak korzysci,
wynagrodzenie czy przyslugujacy urlop. Oznacza to, ze musisz sie wpierw
przygotowac do rozmowy odwiedzajac dzial ogólny biblioteki publicznej.
Jednym z doskonalych zródel informacji jest baza danych Global Report
prowadzona na biezaco przez koncern Citicorp.

Jesli postawia ci jakies ogólne pytanie, np. "Prosze opowiedziec o sobie",
odpowiadaj rozsadnie. By odpowiedziec wlasciwie dowiedz sie najpierw "Od
czego mam zaczac?" albo "Nie chce zajmowac Panu czasu, na czym wiec mam
sie skoncentrowac?" Pokaz swa umiejetnosc prowadzenia rozmowy w sposób
sensowny dajac konkretne, jasne odpowiedzi.

Konczac dana kwestie pytaj wywiadowce, jak on czy ona zwykle
zachowuje sie w danej sytuacji badz jakie podejscie sprawdzilo sie w firmie.
Zachecaj prowadzacego rozmowe do tego, by sam podsuwal ci informacje, które
moga ci pomóc jak najpelniej odniesc sie do potrzeb firmy, co zwiekszy twoje
szanse jako kandydata na oferowane stanowisko.

By byc lepiej przygotowanym do odpowiadania na pytania dotyczace
ciebie osobiscie naszkicuj sobie jednostronicowy zyciorys, przeprowadz tez
jedno- lub dwuminutowa próbe prezentacji ustnej. Jesli nie udaje ci sie sklonic
wywiadowce do okreslenia od czego masz zaczac, mozesz oprzec sie na
naszkicowanym zyciorysie, by wybrac najbardziej odpowiedni w danej sytuacji
punkt, od którego zaczniesz.

Przedstawiajac poprzednie miejsca pracy i inne aspekty swojej kariery
podkresl podobne spelniane wczesniej zadania, wymien dwa lub trzy wlasne
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osiagniecia, nadmien tez to, czego nauczyly cie trudnosci. Na zadnej z tych
spraw staraj sie jednak nie zatrzymywac zbyt dlugo.

W ostatniej rozmowie zadawaj pytania wylacznie takie, które wykazuja
twoja chec spelnienia oczekiwan firmy. Mozesz na przyklad dopytywac sie o to
"Co bedzie najwazniejsze w ciagu pierwszych kilku miesiecy?", "Kto bedzie
moim najblizszym wspólpracownikiem?", "Co Pan widzi jako najwazniejsze
zadania dla osoby obejmujacej to stanowisko?", a takze "Czy bede mógl liczyc
na Pana pomoc napotykajac sprawy trudne?"

Unikaj zapytywania bezposrednio o stanowisko pod koniec rozmowy. Jesli
okaze sie, ze nie byl to odpowiedni moment na tego typu pytanie, taka taktyka
moze sie zemscic. Mozna natomiast zadac pytanie wykazujace twoja znajomosc
filozofii firmy i swiadomosc odpowiedniego doboru ludzi - np. "Na pewnoo to
stanowisko stara sie kilka osób, z których kazda ma odpowiednie kwalifikacje. Z
wlasnego doswiadczenia wiem jednak, ze poniewaz duza role w rozstrzyganiu
kto zostanie przyjety odgrywaja wrazenia i umiejetnosc wpisania sie w zespól,
chce powiedziec,ze czujesie dobrzew firmiei w trakcietej rozmowy.Czysadzi
Pan, ze pasowalbym do Panskiego zespolu?"

Jesli rozmówca odpowie "Jeszcze nie wiem" - spytaj dlaczego, po czym
spróbuj przezwyciezyc jego watpliwosci, które inaczej byc moze w ogóle by nie
powstaly. Niech nie ma wahan, ze twoja kandydatura jest odpowiednia.

Taktyka negocjacji

Gdy juz wykazales pracodawcy swa wartosc jako kandydat na stanowisko
w firmie, jest prawdopodobne, ze otrzymasz oferte. Rozwaz czy nie powinienes
poprosic o calosc oferty na pismie, potem dodatkowo o jeden czy dwa dni do
namyslu Uesli potrwa to ponad trzy dni, entuzjazm przedstawiciela firmy do twej
kandydatury moze zaczac sie zmniejszac). W ten sposób otrzymasz czas na
rozwazenie propozycji i ustalenie strategii wynegocjowania niezbednych zmian
w ofercie.

Ograniczony czas wlasciwie zwieksza twoje szanse. Nie zapominaj
jednak, ze kazdy lubi miec wrazenie, iz odniósl zwyciestwo i ze nikt nie moze
odniesc wrazenia, ze oto zostal wykorzystany.

Dziesiec najczestszych bledów w trakcie poszukiwania pracy

1. NIEJASNE CELE. Nie przemyslales wlasnej sprawy do konca.
Wyrazasz sie wahliwie, niekonkretnie, a w krótkim opisie stwierdzasz np.
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"Poszukujepracy ambitnej i satysfakcjonujacej,w której w pelni bede mógl
wykorzystac moje doswiadczenie, wyksztalcenie i zdolnosci". Co to jest? Czy
wydaje ci sie, ze pracodawca bedzie mógl z tego wysnuc wniosek, gdzie twoje
miejsce? Jesli tak, to sie mylisz. Nie zrobi tego. Ty sam musisz ustalic, czego
wlasciwie chcesz i musisz mu to zakomunikowac -jasno i precyzyjnie.

2. UDAWANIE. Gdziekolwiek bys próbowal - wszedzie spotykasz sie z
odrzuceniem. Nic ci nie idzie. Byc moze usilujesz dostac sie w jakies miejsce, na
którym tak naprawde nie bardzo ci zalezy (gdzie nie czulbys sie dobrze)?
Czujesz to, a i kolejni pracodawcy wyczuwaja to instynktownie. Nie wsluchujesz
sie dostatecznie w glos wlasnego serca. Próbujesz postapic w sposób
"praktyczny" czy "realistyczny", nie w sposób dla ciebie odpowiedni. Sluchajac
glosu serca i idac wlasciwa droga -otwierasz przed soba drzwi.

3. ZAINTERESOWANIE. Twój krótki opis kariery powie pracodawcy
czego "dokonales" i "gdzie dzialales". To nie wystarcza. Interesuje go jego
wlasna osoba, musisz wiec zadzialac na jego sytuacje i jego wlasna ambicje.

Ostatnio zauwazylem reklamy barów szybkiej obslugi, gdzie duzymi
literami oznajmiano "Zapraszamy autokary" (zapraszaja dlatego, ze kazdy z nich
przywozi od razu 60 klientów!). Napis ten utrzymywal sie dosc dlugo, az
ostatnio cos przykulo moja uwage - mianowicie pojawil sie napis "Kierowców
autokarów firma czestuje za darmo". Musisz podac pracodawcy iles tam
powodów, dla których powinien cie zatrudnic. Sporzadz liste. Powiedz mu w
sposób jasny i prosty, co dla niego bedziesz mógl zrobic.

4. DAWAC CZY BRAC? Pojawiasz sie jako biorca, nie dawca. Robisz
wrazenie czlowieka znajdujacego sie w potrzebie - gdy mówisz, kiedy nie

mozesz pracowac i czego nie potrafisz zrobic. Najwazniejszym slowem w
poszukiwaniu pracy jest slowo "pomoc" (stad tak czeste ogloszenia o
poszukiwaniu pomocy - domowej i innej), wiec musisz pojawiac sie jako
czlowiek przynoszacy pomoc, nie jako szukajacy oparcia. Twój przyszly
pracodawca jest zmeczony, zestresowany, zasypany góra papierów do
przejrzenia. To on potrzebuje pomocy, i to bardzo - a wiec bedzie chcial
zatrudnic kogos, kto w jego mniemaniu bedzie mógl mu pomóc najwiecej,
najszybciej i robiac jak najmniej zamieszania. Gdy tylko pomysli, ze ty jestes
osoba, która mu pomoze -umowe o prace praktycznie masz w kieszeni.

5. REZYGNACJA. Telefonujesz, wysylasz list - bez odzewu. No wiec
wlacza ci sie tasma, która mówi - "jestem nic niewart". Nie poddawaj sie. "Nie"
to nie to samo co "nigdy". Znaczy to jedynie tyle co "nie teraz - moze
pózniej". Jesli praca, firma czy dana osoba cie interesuje -nie zrywaj kontaktu.
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Gdy znajdziesz kogos, kto ci sie podoba - zaprzyjaznij sie z nim czy nia.
Od czasu do czasu pisz do tej osoby, dolaczajac cos pozytecznego -a to wycinek,
a to pomysl, próbke wlasnej pracy. Niech to stwarza atmosfere ciepla i
entuzjazmu.

Po co to robic? Dlatego, ze pewnego dnia od tej zaprzyjaznionej osoby
dowiesz sie, ze pojawila sie nowa szansa (twoje stanowisko).

6. "ZAKUPY" NA ODLEGLOSC. Listy odrzucajace nadchodza
stadami. Cos jest nie tak - co to jest? Moze jestes zbyt bezosobowy, zachowujesz
zbyt duzy dystans? Szefowi Dzialu Marketingu nie podoba sie pismo
zaadresowane do "Kierownika Dzialu Marketingu". Czy nie razilby cie na
przyklad list milosny zaadresowany do "Pana i Wladcy"? Nadaj wiec swemu
pismu rys osobisty. Sprawdz, do kogo sie zwracasz.

Otrzymalem ostatnio list, w którym czytelniczka oswiadczyla mi "Panski
artykul zainspirowal mnie i teraz kieruje sie w postepowaniu Panskimi
zaleceniami". No wlasnie, pani ta porusza w liscie mój ulubiony temat - czyli
mnie samego. Twój przyszly pracodawca tez nie mialby nic przeciwko temu, bys
mówil mu najego ulubiony temat -czyli jego samego.

7. CZEKANIE NIC NIE DAJE. Rozmowa powiodla sie fantastycz-
nie, czujesz to - czyli robote wlasciwie juz masz w kieszeni. Mozesz sobie pójsc
na kort troche pograc w tenisa. I czekac, czekac, czekac. Potem nagle nadchodzi
fatalna wiadomosc: "Przyjelismy kogos innego". Jak to sie mówi wsród
handlowców - dopóki nie masz w garsci czeku i dopóki go nie zrealizowales, nie

uwazaj kontraktu za zalatwiony. Inaczej mówiac pozostawaj aktywny próbujac
zalatwic upatrzona prace. Trzymaj jednoczesnie kilka pilek w grze, aby
pojedyncza odmowa nie zburzyla ci planów.

8. BRAK POPARCIA. Na swiecie istnieja rózne kategorie ludzi -
amatorzy, chciwcy, inspiratorzy, altruisci, nienawistnicy i egocentrycy (by
wymienic tylko kilka). Ludzie o nastawieniu pozytywnymjakos powiazani sa z
ludzmi o nastawieniu pozytywnym, osoby zas nastawione negatywnie zdaja sie
wiazac z osobami negatywnymi. Koniecznie staraj sie utrzymac w ukladzie osób
pozytywnych. Gdy ktos wyda ci sie szczególnie uczynny lub mily, zapytaj czy
zna moze inne "bardzo mile" osoby, które tez moglyby pomóc. Pewnie wymieni
jakies nazwiska. Gdy natkniesz sie na osobe negatywna ("odrzucenie") poszukaj
kogos innego.

9. JAK ZACHOWAC SIE PRZY SZTYWNIAKU? Czasem robisz
wszystko jak nalezy, a mimo to zostajesz odrzucony. Pewien klient niedawno
napisal w liscie "Nazywam sie Jan Kowalski. Transport to moje hobby".
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przedstawicielfirmyodpisalmu na to: "Panskieprzedstawieniesie wydalonam
sie dosc ciekawe zwazywszy na fakt, ze okreslil Pan transport jako swoje hobby.
Dla nas transport bynajmniej nie jest rozrywka -jest bowiem sprawa powazna.
Panski krótki opis doswiadczenia zawodowego wskazuje na specjalnosci, w
których dysponujemy wystarczajaca kadra o wysokich kwalifikacjach
zawodowych".

Z listu tego wieje chlodem, jest to list twardy i bez serca - a na dodatek
ostatecznie zamykajacy sprawe. Cóz wiec mógl zrobic Kowalski? Mógl na
przyklad odpisac: "Dziekuje za Panski list z dnia... Rzeczywiscie - sprawy
transportu bierzecie Panstwo bardzo powaznie. Oto przyklady (tu zilustrowalby
to kilkoma przykladami). Panska firma znalazlaby we mnie przydatnego
pracownika, podobnie jak poprzednio firma taka to a taka (tu wtracilby
jednozdaniowa referencje). Dziekuje za poswiecona mi uwage. Moze
spotkalibysmy sie ponownie dla przedyskutowania sprawy?"

1O. ODRZUCANIE SIEBIE SAMEGO. Wyliczasz sobie wszystkie
te rzeczy, których nie potrafisz robic, uwypuklajac wlasne niepowodzenia.
Dlaczego nie sporzadzic sobie listy "Milych wiadomosci o mnie"? Falszywa
skromnosc jest tli nie na miejscu. Mozesz tez prowadzic sobie zapis wlasnych
"sukcesów". Gdy ktos wyrazi sie o tobie pozytywnie, mozesz osobe te poprosic o
odnotowanie tego na pismie. Najpewniej pójdzie ci w tym na reke. Wreszcie
uswiadom sobie tez, ze jestes kims niepowtarzalnym. Pamietaj, ze twoje
dotychczasowe doswiadczenie - czyli wszystko czego dotad dokonales
(pozytywne i negatywne rzeczy) ma jakas przyczyne i jakis cel. Wszystkie te
fakty pasuja do siebie jak w ukladance, nalezyje tylko odpowiednio poukladac.

Zig Zigler powiedzial: "Wiekszosc ludzi nie chce wystawiac sie na ryzyko,
bo nie rozumieja, ze owoc zawsze znajduje sie tam, gdzie jest ryzyko". Inaczej
mówiac - idz na ryzyko, nawetjesli mialoby to oznaczac odrzucenie.
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SAMOOCENA: jak spelniac oczekiwania pracodawcy

Nie uda ci sie znalezc dobrej pracy, jezeli nie podejmiesz na wstepie kilku
istotnych decyzji. Decyzje te powinny odpowiedziec na dwa pytania: "Co
rzeczywiscie chcialbym robic?" oraz "Co potrafie robic dobrze?" By na nie
odpowiedziec zastanów sie nad wlasnymi mozliwosciami i umiejetnosciami.
Pomysl dokladnie i dobrze sie zastanów zanim podejmiesz decyzje.

Wiedza o tym, co chcialbys robic i co potrafisz robic dobrze powinna dac
ci pojecie o szczególnym kierunku kariery zawodowej, czyli celu, do którego
zdazasz. Twój cel powinien ci umozliwic zdobycie pracy, o jaka ci chodzi. By
wlasciwie skorzystac z tresci niniejszego poradnika napisz ponizej nazwe
zawodu, do jakiego dazysz.

Moja praca

Teraz, skoro juz ustawiles sie na lini startu, pomysl o tym, jak rozumuje
potencjalny pracodawca. Musisz miec swiadomosc, czego pracodawca oczekuje
od dobrych pracowników. Wiedza ta pomoze ci przekonac pracodawce, ze jestes
wlasciwa osoba na dane stanowisko.

Wiedza o tym, czego oczekiwacjest jedna z najlepszych dróg zwiekszania
zaufania do siebie samego i zmniejszania niepewnosci. Uczac sie, czego sie
oczekuje i w jaki sposób oczekiwania te spelniac - bedziesz w stanie rozwiazac
kilka trudnych problemów:

Twój wlasny problem - trema i nerwowosc. Te przeszkody biora sie
z nieznajomosci tego, czego nalezy sie spodziewac i z braku doswiadczenia.

Ich problem - niemoznosc uzyskania od ciebie dobrej informacji w trakcie
wywiadu.

Pracodawca moze wybrac tylko jedna osobe na dany wakat. Sposród
wszystkich wnioskodawców pracodawca wybierze osobe najlepiej nadajaca sie
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do danego zadania. Osoba ta bedzie ta, która najlepiej spelnia wszystkie
oczekiwania pracodawcy wobec dobrego pracownika.

Trudno wyczuc oczekiwania pracodawcy jeszcze przed wywiadem -
rozmowa wstepna. Nietrudno natomiast zorientowac sie, jakie w ogóle
oczekiwania zywia pracodawcy.

Spróbuj wyobrazic sobie, ze samjestes szefem firmy. Siedzisz za biurkiem
we wlasnym gabinecie. Przesluchiwales kilku kandydatów na stanowisko, które
chcialbyc kims zapelnic. Sekretarka ma wlasnie wprowadzic kolejnego
kandydata. Jak zdecydujesz, czy te wlasnie osobe nalezy zatrudnic czy nie?

Poniewaz odgrywasz role pracodawcy - odpowiedzi nieprawidlowe nie

wchodza tu w gre. W tej roli mozesz swobodnie kierowac sie osobistymi
preferencjami dobierajac sobie nowych pracowników.

W niniejszym zeszycie znajdziesz wskazówki, jak wykorzystac
oczekiwania pracodawcy ku korzysci zarówno wlasnej, jak i firmy. Cwiczenia w
tekscie pomoga ci w zademonstrowaniu pracodawcy, jak twoje zycie, praca,
wyksztalcenie i szkolenie moga spelniac te oczekiwania. Poniewaz pracodawcy
w duzym stopniu kieruja sie w podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu rezultatem
wywiadu, w niniejszej broszurze koncentrujemy sie przede wszystkim na
technice wywiadu i spelnianiu oczekiwan i potrzeb pracodawcy.



LISTA OCZEKIWAN PRACODAWCY

Poprzez kazda odpowiedz
powinienes spróbowac pokazac,
pracodawcy.

na pytania zadawane w trakcie wywiadu
ze spelniasz jedno lub wiecej oczekiwan

Oczekiwanie 1: Wyglad

"Czy wygladasz na osobe odpowiednia na dane stanowisko?"

Twój wyglad: strój, wlosy, higiena osobista
Twoje zachowanie sie: optymizm, uprzejmosc
Twój styl pisania: czysty, pelny, dokladny
Twój sposób wyrazania sie: jasny, poprawny,
entuzjastyczny

Oczekiwanie 2: Niezawodnosc

"Czy w pracy mozna na tobie polegac?"

Obecnosc

Punktualnosc

Spolegliwosc

Oczekiwanie 3: Kwalifikacje
"Co potrafisz robic, co z tego mozna by wykorzystac

w pracy, o która sie starasz?"

Umiejetnosci techniczno-zawodowe

Umiejetnosci uczenia sie

Umiejetnosci zwiazane z cechami charakteru
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OCZEKIWANIE NR l: WYGLAD

"Czy wygladasz na osobe odpowiednia na dane stanowisko?"

Pewnie slyszales o wielkim znaczeniu pierwszego wrazenia. Otóz
szczególnie wazne jest wlasnie pierwsze wrazenie w trakcie wywiadu.
Sprawiajac od poczatku dobre wrazenie na pracobiorcy spowodujesz, ze bedzie
on cie powaznie bral pod uwage przy obsadzie wakujacego stanowiska. Jesli nie
- to twoja pierwsza rozmowa pewnie bedziejuz rozmowa ostatnia.

Twój wyglad

Jakkolwiek to moze brzmiec banalnie, trzeba pamietac, ze wlasciwa
prezencja i higiena osobista maja ogromne znaczenie przy staraniu sie o prace.
Wiele osób od dawna pozostajacych bez pracy przestaje zwracac uwage na
wlasny wyglad. Trzeba jednak zdac sobie sprawe, ze 40 procent osób
pozostajacych bez pracy zawdziecza to swemu wygladowi. Nie badz jedna z
nich.

Udajac sie na rozmowe-wywiad postaraj sie wygladac, jak odpowiednia
osoba na dane stanowisko. Jesli zaniedbasz sprawe prezencji, pracodawcajuz po
kilku sekundach zdecyduje sie odeslac cie z kwitkiem. Nie bedzie juz wazne,
jakie posiadasz umiejetnosci. Pracodawcy na ogól zatrudniaja osoby o. . ..
przyjemnej prezencJI.

O wygladzie decyduja trzy elementy - mianowicie strój, uczesanie i
higiena osobista.

STRÓJ

Pracodawca natychmiast zauwazy, jak ubrales sie na rozmowe. Oto kilka
podstawowych zasad, jakich nalezy przestrzegac przy ubieraniu sie na spotkanie.
..,. Ubieraj sie o jeden stopien bardziej elegancko niz ubieralbys sie

rzeczywiscie pracujac na danym stanowisku. Na przyklad, jesli idac do
pracy zakladalbys ubranie dzinsowe i podkoszulek, idac na wywiad zalóz
strój ladny i lekki dla oka. By przekonac sie, jak ludzie zazwyczaj
ubieraja sie w danej firmie, mozesz udac sie do jej siedziby przed
wyznaczona data rozmowy. Zwróc uwage, jak nosza sie pracownicy na
analogicznych stanowiskach do tego, o które sam sie ubiegasz. Jesli nie
mozesz podejrzec pracowników - polegaj na wlasnym zdrowym
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rozsadku. Po kilku rozmowach bedziesz juz mial pewne pojecie o tym,
jak przystosowac wlasny ubiór do sytuacji.

BE Nigdy nie wkladajdzinsów,podkoszulków,tenisówekczy innegotego
typu nieoficjalnego stroju idac na rozmowe. Gdy starasz sie o prace, w
której zazwyczaj nosilbys ubiór roboczy, jak np. buty robocze, drelichy
czy podkoszulki, czy bluzy robocze, a martwi cie to, ze moze wygladasz
zbyt elegancko jak na stanowisko, które przyszloby ci objac - nie martw
sie. Po prostu powiedz w rozmowie, ze przyniosles ubiór roboczy ze
soba. W ten sposób spelnisz oczekiwanie pracodawcy co do schludnosci
stroju, a jednoczesnie wciaz bedziesz przygotowany do pracy.

..,. Nos ubrania czyste, schludne, w dobrym stanie. Kupuj rzeczy dobrej
jakosci, dopasowane, zakladajac je tylko na rozmowy-wywiady.
Ubieraj sie w sposób raczej konwencjonalny. Nie nos krzykliwych
kolorów czy wzorów. Unikaj gryzacych sie kolorów (nie zakladaj
rózowego z pomaranczowym ani tez tkanin o podobnych wzorkach w
paski).

..,. Unikaj obwieszania sie nadmierna iloscia bizuterii i akcesoriów takich,
jak dlugie naszyjniki zakonczone wielkimi medalionami, czy ogromnych
klamr na paskach spodni. Wypucuj buty. Dobierz paski, torebki i inne
akcesoria z reszta elementów stroju. Jesli uwazasz, ze to jak sie nosisz i
co nosisz to niczyj interes, nie spodziewaj sie, ze zostaniesz zatrudniony
natychmiast. Cena, jaka bedziesz musial placic za "luz" moze byc
pozostawanie bez pracy.
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OCZEKIWANIE NR 2: NIEZAWODNOSC

"Czy w pracy mozna na tobie polegac?"

Pracodawcy zatrudniaja osoby najbardziej w ich oczach obiecujace,
codziennie stawiajace sie do pracy. Wiekszosc firm dziala zgodnie z zasada, ze
czas to pieniadz. Pracownicy czesto nieobecni badz spózniajacy sie nie sa w
stanie dac z siebie wszystkiego. Wysoko wykwalifikowany pracownik czesto
opuszczajacy prace nie bedzie produkowac tyle co pracownik bardziej
niezawodny o gorszych umiejetnosciach. Pracownicy nieproduktywni nie
pozostaja na stanowiskach zbyt dlugo. Pracownicy tacy czesto sa dla firmy
bardziej kosztowni niz sami przyczyniaja sie do wypracowania zysku.

Drugim wielkim oczekiwaniem pracodawcy jest zatem niezawodnosc
pracownika. Niezawodnosc sklada sie z dwóch elementów: obecnosci i
punktualnosci. Obejmuje ona ponadto ceche bardziej ogólna - mianowicie
rzetelnosc. W trakcie kazdego etapu rozmowy-wywiadu musisz przekonac
pracodawce, ze \Vtej dziedzinie bedziesz potrafil zaspokoicjego oczekiwania.

OBECNOSC

Pracodawcy chca zatrudniac osoby zapewniajace wysoki poziom
obecnosci w pracy. Oczekuja oni, ze wszyscy pracownicy stawiac sie beda w
miejscach pracy zgodnie z harmonogramem pracy. Pracownicy stawiajacy sie do
pracy codziennie beda potrafili produkowac wiecej. W ten sposób wypracowuja
wiecej srodków dla firmy, a tym samym i dla siebie.

W trakcie wywiadu twoje zadanie polega na podaniu szczególowych i
konkretnych przykladów tego, kiedy i w jaki sposób wykazales sie niskim
poziomem absencji w przeszlosci. Mozesz w tym celu podac przyklady z kazdej
dziedziny zycia, pracy czy wyksztalcenia.

Gdy podasz pracodawcy konkretne przyklady wlasnych umiejetnosci
zademonstrujesz swa zdolnosc do wykonywania pracy. Pokazesz w ten sposób
takze, iz rzetelnie przygotowales sie do poszukiwania pracy i ze dysponujesz tym
szczególnym rodzajem zdolnosci artykulacji swoich pomyslów, na czym
pracodawcy z reguly zalezy. Konkretny przyklad opowiada o opisie
odpowiadajacym na pytania: gdzie, kiedy, dlaczego oraz jak. Pamietaj o
znaczeniu uzycia konkretnych przykladów wypelnia;ac kolejne przyklady w
Zeszycie cwiczen.
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Istnieje kilka podstawowych sposobów pokazania pracodawcy w trakcie
rozmowy, ze spelniasz jego oczekiwania co do obecnosci w pracy. Wykaz, ze w
szkole nie opusciles ani jednego dnia. Jesli jednak opusciles kilka dni
nadrabiajac nastepnie utracony material - tez o tym wspomnij! Z reguly
wiekszosc pracodawców sklonnych jest zaakceptowac szesc dni nieobecnosci w
roku usprawiedliwionych oblozna choroba -sajednak i tacy, którym i to wydaje
sie zbyt duzo.



OCZEKIW ANIE NR 3: KWALIFIKACJE

"Co potrafisz robic?"

Pracodawca z reguly zapewnia nowo zatrudnionym szkolenie na dane
stanowiska. Program szkolenia ma umozliwic podwyzszenie posiadanych badz
nauczenie nowych umiejetnosci. W kazdym jednak przypadku pracodawca
oczekuje, ze osoba nowo zatrudniona okreslone kwalifikacje zawodowe juz
posiada - lub bedzie \V stanie je nabyc. Innymi slowy - musisz dysponowac
kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania pracy i musisz potrafic sie tym
wykazac zarówno w technice poszukiwania pracy, jak i podczas rozmowy-
-wywiadu.

W rozmowie rozmówca bedzie sie dopytywal o twoje umiejetnosci.
Najczesciej uslyszysz pytania nastepujace:

"Jaka ma pan praktyke zawodowa?"

"Jaka korzysc moglaby odniesc nasza firma zatrudniajac pana?"

"Co pan moze nam zaoferowac?"

"Co pan wie na temat stanowiska, o które chodzi?"

"Jak pan doszedl do swych obecnych kwalifikacji?"

"Czym wedlug pana musi cechowac sie dobry pracownik w tej
dziedzinie?"

Kandydaci na tego typu pytania czesto odpowiadaja niejasno, np.:

Pracodawca:

Kandydatka:

"Jaka ma pan praktyke zawodowa?"

"Przez trzy lata pracowalam jako sekretarka u Chryslera,
przez dwa lata jako pakowaczka w firmie produkujacej
slodycze".

Taka odpowiedz nie okresla umiejetnosci kandydatki w sposób
precyzyjny. Ona po prostu wymienia dwa poprzednie miejsca i okresy pracy oraz
pelnione tam funkcje. Dla porównania - oto inna mozliwa odpowiedz:

Pracodawca: "Jaka ma pan praktyke zawodowa?"

Kandydatka: "Interesuje mnie stanowisko sekretarki w sklepie muzycz-
nym panów. Przez trzy lata zdobywalam doswiadczenie na
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stanowisku sekretarki u Chryslera. Na maszynie pisze
bezblednie w tempie szescdziesieciu slów na minute,
wypadam dobrze jako recepcjonistka w centrali, pisze
dobrze ze sluchu, potrafie obsluzyc wszystkie urzadzenia
biurowe. Umialabym nauczyc sie nowych technik pracy,
prowadzenia dokumentacji i tak dalej. W szkole sredniej
ukonczylam kurs podstaw administracji biurowej, ukonczy-
lam tez szkole pomaturalna o profilu administracyjnym. W
pracy dbam o porzadek i efektywnosc. Praca sekretarki to w
ogóle moje hobby. Na przyklad .posiadam kolekcje ponad
dwóch tysiecy plyt. Skatalogowalam je wszystkie z
podzialem wedlug kompozytorów, tytulów i wykonawców.
Moje zainteresowania muzyczne i zamilowanie do porzadku
to chyba wynik mojego wychowania. Ojciec byl biblio-
tekarzem, matka muzykiem. Duzo sie od nich nauczylam.
Jestem pewna, ze zatrudniajac mnie bedziecie panstwo z
mojej pracy bardzo zadowoleni".

. Odpowiedziw trakciewywiaduna pytaniadotyczacekwalifikacjimusza
byc maksymalnie dokladne i wyczerpujace. W tym celu nalezy zaczac od
sporzadzenia tzw. trójkata kwalifikacji. Co to takiego? Trójkatem kwalifikacji
nazywamy laczne przedstawienie trzech rodzajów kwalifikacji, jakich oczekuja
pracodawcy. Kazdy posiada swój wlasny trójkat kwalifikacji, choc wiekszosc
ludzi o tym nie ma pojecia, jak z niego korzystac poszukujac pracy. Wkrótce
bedzieszjednaz nielicznych osób potrafiacych trójkat wykorzystac do tego celu.

Pracodawca moze nie zdawac sobie z tego sprawy, ale zawsze w
wywiadzie oczekuje od ciebie informacji na temat trzech rodzajów kwalifikacji:
umiejetnosci techniczno-zawodowych, umiejetnosci uczenia sie i cech charak-
teru. Te trzy rodzaje kwalifikacji tworza twój wlasny trójkat. Ustawiajac swe
osobiste kwalifikacje w trójkacie bedziesz mógl smialo i skutecznie starac sie o
prace. Mozesz wówczas zaspokoic oczekiwania firmy co do prezentowanych
przez siebie kwalifikacji, a jednoczesnie zaprezentowac sie firmie jako osoba
uporzadkowana, mogaca okazac sie doskonalym pracownikiem.
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LISTA UMIEJETNOSCI DO WYUCZENIA SIE

adaptacja do nowych
warunków

aktualizacja danych
aktywnosc

analiza danych
artykulacj a
badanie
bawienie
budowanie
delegowanie zadall
determinacja
diagnozowanie bledów
dobieranie
dobór produktów
doradzanie
dostarczanie materialów

dostrzeganie szczególów
dotrzymywanie terminów
dowodzenie grupami
dystrybucja
ilustrowanie

improwizacja
informowanie ludzi
inicjowanie dzialal)
inspekcja produkcj i
instalacja systemów
instalacja urzadzen
instalowanie
instruowanie
interpretacja danych
inwentaryzacja
jednoczenie ludzi
kierowanie osobami
kojarzenie ludzi ze soba
konfrontacja z innymi
konstrukcja budynków
konstruowanie

kontaktowanie sie z
innymi

kontrola kosztów
kontrola sytuacj i
koordynacja dzialan
koordynacja optyczno-

-ruchowa

kopiowanie informacji
korygowanie
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korzystanie z wydawnictw
zródlowych

ksztaltowanie
lokalizacja zródel

informacj i
malowanie

myslenie logiczne
myslenie przyszlosciowe
nabywanie i zamiana dóbr
nadzór
napominanie innych
naprawa
naprawianie
nawiazywanie kontaktów
negocjowanie
obliczenia kalkulatorowe

obliczenia komputerowe
obmyslanie polityki
obmyslanie rozwiazall
obnizka kosztów
obsluga kiienta
obsluga sprzetu
obsluga wyposazenia
obserwowanie
ocena dokumentacj i
ocena swiadczonych uslug
ocena sytuacji
ocenianie
ochrona wlasnosci
odnawianie

odzyskiwanie
odzyskiwanie danych
okreslanie celów/zadan
okreslanie potrzeb
sledzenie postepu
sledzenie przebiegu
opiekowanie sie
opracowywanie danych
opracowywanie

materialów

organizowanie danych
organizowanie grup
organizowanie zadan
oszczednosc srodków
pisanie materialów

reklamowych

pisanie na maszynie
pisanie propozycji
pisanie raportów
pisanie sprawozdan

technicznych
planowanie
podejmowanie decyzj i
podejmowanie gosci
podnoszenie (ciezkie)
podnoszenie (lekkie)
podrózowanie
podsumowywanie
pokazywanie
polecanie innych
pomaganie ludziom
posrednictwo
porównywanie danych
porzadkowanie
posiadan ie/prowadzen ie

firmy
praca koncepcyjna
praca na ochotnika
prawidlowe uzycie slów
precyzja wykonania
prezentacje
produkowanie
promocja
prowadzenie
prowadzenie badan
prowadzenie

dokumentacj i
prowadzenie dziennika

spraw
prowadzenie finansów
prowadzenie firmy
prowadzenie konsultacj i
prowadzenie

korespondencj i
prowadzenie spotkan
prowadzenie uczniów
prowadzenie wywiadów
prowadzenie/dowodzen ie
przegladanie
przeklad
przekonywanie innych
przemawianie publiczne



przenoszenie
przepytywanie innych
przesuwanie materialów
przewidywanie

problemów
przygotowanie budzetu
przyjmowanie
przyspieszanie
realizacja
redakcja
rehabilitacja osób
rekomendowanie
rekrutowanie kandydatów
robienie/tworzenie
rozdzielanie
rozsylanie informacj i
rozszerzanie
rozumienie

rozwiazywanie
problemów

rozwijanie
rzetelnosc w pracy
sluchanie
sortowanie
sporzadzanie pism
sporzadzanie raportów
sporzadzanie tabel
sporzadzanie wykresów
sprawdzanie danych

ksiegowych
sprawozdania statystyczne
sprzedawanie
studiowanie

sygnalizacja
szczególowosc
szkicowanie
szkolenie/uczenie
szybka praca
szycie
testowanie

tolerowanie przerywania
transkrypcja
twórcze podejscie

uczenie sie
uczenie sie szybkie
umiejetna konwersacja
umiejetnosci towarzyskie
unowoczesnianie danych
ustalanie harmonogramu
ustalanie ograniczen
ustanawianie
ustawianie róznych

funkcji
usuwanie
uzupelnianie

dokumentacj i
wazenie

weryfikowanie
wizualizacja
wycenianie
wyjasnianie
wykonywanie polecel1
wykonywanie prac

rutynowych
wykonywanie przegladów
wynajdywanie
wynalazczosc
wysluchiwanie polecer'1
wystepowanie publiczne
wyszukiwanie
zalatwianie skarg
zacheta
zakup towarów
zamawianie towarów

zapamietywanie
informacji

zapewnianie utrzymania
zapisywanie danych
zarysowywanie

problemów
zarzadzanie kadrami
zbieranie informacj i
zbieranie materialów
zbieranie pieniedzy
zdobywanie funduszy
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latwy w obejsciu
agresywny
aktywny
akuratny
ambitny
artystyczny
atrakcyjny
awanturniczy
blyskotliwy
bez zahamowan

bezpretensjonalny
chlodny
chetny
chetny do pomocy
ciekawy
cieply
cierpliwy
dajacy sie lubic
dalekowzroczny
delikatny
demokrata
dojrzaly
dokladny
dokladny w pracy
dominujacy
dostosowujacy sie latwo
dowcipny
drobiazgowy
dyskretny
elastyczny
energiczny
entuzjasta
formalista
godny
godny zaufania
idealista
indywidualista
intelektualista

inteligentny
kompetentny
konkretny
konserwatysta
logiczny
lojalny
lubiacy ryzyko
madry
metodyczny
mily
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LISTA CECH CHARAKTERU

mocny
mocny charakter
myslacy
naturalny
nie nerwowy
nieformalista
nie narzucajacy sie
nieskrepowany
niewrazliwy
niezawodny
odporny
odpowiedzialny
odwazny
oportunista
optymista
oryginal
ostrozny
otwarty
otwarty umysl
pamietajacy
pelen rezerwy
pewny siebie
pogodny
pokojowo nastawiony
pomocny
pomyslowy
powazny
powsciagliwy
pracowity
pragmatyczny
praktyczny
precyzyjny
produktywny
przedsiebiorczy
przemyslny
przyjacielski
przyjemny
punktualny
racjonalny
radosny
realista
refleksyjny
rozsmieszajacy
rozsadny
roztropny
rozumiejacy
rozumujacy
silny

skromny
skuteczny
spokojny
spolegliwy
spontaniczny
spostrzegawczy
sprawiedliwy
staly
stabilny
starannie wyksztalcony
swobodny
sympatyczny
szczery
szczodry
szybki
taktowny
tolerancyjny
towarzyski
twardy
twórczy
uczacy sie latwo
uczciwy
uczuciowy
ufny
ujmujacy
uparty
uprzedzajacy
uzdolniony werbalnie
walczacy
wesoly
wrazliwy
wszechstronny
wynalazczy
wytrwaly
wytrzymaly
z wyobraznia
zaangazowany
zadowolony
zdeterminowany
zdolny
zdrowy
zobowiazany
zorganizowany
zrównowazony



CO MOZESZ ZAPROPONOWAC PRACODA WCY?

Co potrafisz? Jakie masz doswiadczenie zawodowe w tej dziedzinie?

CECHY
CHARAKTERU

UMIEJETNOSCI
TECHNICZNO-ZA WODOWE

ZYCIE PRACA

Pracodawca ocenia twoje kwalifikacje na podstawie wykazanego tu
doswiadczenia

WYKSZTALCENIE

LISTA UMIEJETNOSCI DO WYUCZENIA SIE



KOMUNIKOWANIE MYSLI: Przygotowanie strategii

PROCES KOMUNIKOWANIA

Kod

Jednym z elementów podstawowego procesu komunikacji miedzyludzkiej
jest kod. Nie nalezy mylic kodu z trescia przekazu. Kod obejmuje calosc symboli
przenoszacych tresc danego przekazu. Rozróznic mozna nastepujace trzy glówne
kody:
1. Kod niewerbalny: wszelkie przekazy, swiadome czy nie, nie wystepujace

ani w postaci mowy, ani pisma; a wiec mimika, gestykulacja, wyglad,
postawa.

2. Jezyk: slowa mówione badz pisane uzyte do komunikowania mysli i uczuc.
3. Parajezyk:I sa to wszelkie elementy werbalne zwiazane z mowa, w tym

konkretne cechy glosu, a wiec ton, natezenie, predkosc, tempo, glosnosc,
akcent wyrazowy.

Wielu menedzerów ma sklonnosc do uwazania za jedynie wazny kod
jezykowy. Badania jednak wskazuja na mniejsze znaczenie jezyka dla
komunikowania przekazu niz kodu niewerbalnego, a takze parajezykowego. Oto
ogólna ocena udzialu poszczególnych kodów w przekazie tresci:
. Jezyk: 7 %
. Parajezyk: 38%
. Kod niewerbalny: 55%.

Róznice pomiedzy poszczególnymi kodami mozna zilustrowac
nastepujacym przykladem: Przychodzisz z pracy po ciezkim dniu. Wchodzisz
trzaskajac drzwiami, padasz na fotel, wydajac ciezkie westchnienie. Na pytanie
zony "Miales dzis dobry dzien?" odpowiadasz"Zupelnie fantastyczny!".W

Para.iezyk czesto bywa uznawany za podkategorie komunikacji niewerbalnej, tu
zdecydowalismy siejednak pojecia te rozróznic od siebiecelem uwypuklenia znaczeniakazdegoz nich
oddzielnie.
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opisanym przypadku - na który z kodów rodzina zwrócilaby wieksza uwage: (1)
niewerbalne trzasniecie drzwiami, (2) glosne westchnienie (parajezyk) czy tez
rzeczywiscie wypowiedziane slowa (jezyk)?

Chcac skutecznie komunikowac swe mysli nadawca musi je przekazywac
za pomoca wszystkich trzech kodów. Wiele osób jednak - swiadomie lub nie -
wysyla wzajemnie sprzeczne kody. Gdy miedzy naplywajacymi kodami
zaistnieje sprzecznosc, ludzie raczej beda sklonni ufac temu co widza niz temu
co slysza.

Problem sprzecznych przekazów mozna zilustrowac na nastepujacym
przykladzie. Pewna pani kierownik, bardzo zadowolona z wykonania przez
podlegle jej pracownice zleconego im trudnego zadania, zwoluje specjalne
spotkanie po to, by je oficjalnie pochwalic. Na chwile przed umówionym
spotkaniem dzwoni do niej jej przelozony uprzedzajac, ze chyba zostanie ona
wezwana do biura wicedyrektora, by wyjasnic pewne wydatki poczynione w jej
sekcji. Wchodzac do sali na umówione spotkanie z pracownicami wciaz jeszcze
jest ona myslami przy sprawie wydatków. Jej pracownice natychmiast
dostrzegaja napiecie i wyraz pewnego roztargnienia na jej twarzy, co z miejsca
budzi w nich obawy. Mysla sobie, ze moze wcale nie chodzi tu o wyrazenie im
pochwaly za wykonana prace.

"Naprawde w ubieglym tygodniu wykonalyscie wspaniala robote" zagaja
wystapienie. "Dzialalyscie znakomicie jako zespól, jestem z was naprawde
dumna. Zanim wrócicie do pracy - prosze wiec czestujcie sie, oto ciastka, kawa".

I zamiast, jak zwykle w podobnych sytuacjach, pozostac chwile i porozmawiac z
paniami -pospiesznie wybiega z sali.

Wywoluje to niepewnosc. Panie w koncu nie wiedza czy szefowa
rzeczywiscie byla z nich zadowolona, czy nie. Spiety usmiech, ewidentna
nieobecnosc myslami, wymkniecie sie przed filizanka kawy - wszystko to
komunikowalo w sposób niewerbalny, ze raczej byla niezadowolona. Z
komunikatu jezykowego natomiast wynikalo, ze jest zadowolona. Parajezyk (ton
jej glosu, pospieszne wyjscie) wskazuje raczej jednak na niezadowolenie
szefowej. Wiekszosc pan prawdopodobnie nie zwrócilaby uwagi na rzeczywiscie
wypowiedziane slowa, interpretujac te wzajemnie sprzeczne komunikaty jako
wyraz niezadowolenia szefowej. Tymczasem jedyna rzeczywista intencja pani
kierownik bylo stwierdzenie, ze jest zadowolona. Nie miala pojecia, ze wlasnie
wysyla jakies inne komunikaty. Podobnie jak wiele innych osób sadzila -
blednie, jak sie okazuje - ze jedyny przekaz, który sie liczy, to przekaz
zwerbalizowany Uezykowy).
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Czyny mówia wiecej

Wypowiadane slowa wspieraj gestykulacjq

Byc moze uwazasz, ze w rozmowach o przyjecie do pracy jestes pewny
siebie. Czy nie jest jednak tak, ze twoje wlasne zachowanie wysyla zupelnie inne
sygnaly?

Jezyk ciala - zdaniem Irva Rose'a, prezesa firmy konst.lltingowej w
Princeton - w powaznym stopniu wplywa na to, jak jestesmy postrzegani przez
innych. Doswiadczony lowca glów zawsze przyjrzy sie zachowaniu sie, gestom
kandydata, próbujac odkryc jakies cechy osobowosci. Idac na rozmowe z
potencjalnym pracodawca nalezy wiec panowac nad wlasnymi zachowaniami
niewerbalnymi. Oto przykladowe wyliczenie pewnych charakterystycznych
gestów, jakie wedlug Rosela moga wskazywac na istnienie u kandydata postaw
pozytywnych oraz negatywnych.

Otwartosc:

. Niezacisniete dlonie

. Rozpieta marynarka
Kooperatywnosc:

. Siadanie na brzegu krzesla

. Lekkie nachylenie glowy

. Pochylenie do przodu
Pewnosc siebie:

. Rece zlozone jak do modlitwy

. Rece trzymane z tylu

. Wyprostowana postawa

. Rece trzymane w kieszeniach z wystawionymi kciukami

. Rece trzymajace klapy marynarki
Nerwowosc:

. Odchrzakiwanie

. Podgwizdywanie

. Szczypanie sie

. Palenie (zawsze niewskazane w kazdej rozmowie o prace)

. Wiercenie sie

. Zakrywanie reka ust

. Unikanie spojrzenia w oczy rozmówcy

. Skubanie kantów spodni czy spódnicy
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. Bawienie sie monetami w kieszeni

. Pociaganie sie za ucho

. Pocenie sie, wykrecanie dloni
Brak pewnosci siebie:

. Pogryzanie koncówki olówka lub dlugopisu

. Pocieranie kciuków o siebie

. Ogryzanie paznokci

. Trzymanie rak w kieszeni
Postawa defensywna:

. Skrzyzowane ramiona lub nogi

. Gesty zacisnieta dlonia

. Potrzasanie wyprostowanym palcem wskazujacym
Frustracja:

. Krótkie westchnienia

. Posykiwanie

. Zacisniete dlonie

. Przeczesywanie palcami wlosów

. Pocieranie karku

PRZYGOTOWANIE WLASNEJ STRATEGII KOMUNIKACJI

Sposród wszystkich umiejetnosci do nauczenia sie najwazniejsza jest
umiejetnosc komunikowania sie.

Badania ankietowe wskazuja, ze 90% osób pozostajacych bez pracy przez
dluzszy czas "zawdziecza" to temu, iz nie potrafia one wskazac i wyartykulowac
wlasnych umiejetnosci. 90% kandydatów nie potrafi odpowiadac na pytania w
sposób satysfakcjonujacy dla wywiadowcy.

Ostatecznym celem poszukiwania pracy jest otrzymywanie ofert.
Umozliwia to skuteczne komunikowanie sie.

Poprzez komunikaty pisemne - skrócone opisy kariery zawodowej i pisma

przewodnie - mozesz uzyskac zaproszenie na rozmowe. Oferty pracy mozesz
jednak uzyskac jedynie poprzez skuteczne komunikowanie sie ustne.

USTALENIE HASEL OPISOWYCH

Co odrózni cie od twoich potencjalnych konkurentów do oferowanych
stanowisk? Wiekszosc ludzi bedac zmuszonymi do sprzedawania wlasnych

umiejetnosci ma tendencje do przeceniania badz do niedoceniania samych
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siebie. Po pierwsze to grzech nadgorliwosci, po drugie grzech zaniedbania.
Przesadzajac czy przeceniajac wlasne kwalifikacje w stylu "Nie ma pracy, której
bym nie podolal!" popelniasz blad nadgorliwosci. Mówiac jedynie o dawnych
obowiazkach zawodowych, nie doceniasz siebie samego. Poniewaz wielu innych
kandydatów bedzie chcialo pochwalic sie podobnymi doswiadczeniami ta
ostatnia postawa ukaze cie jako przypadek niczym sie nie wyrózniajacy.

Oba grzechy- nadgorliwoscii zaniedbania- moga cie kosztowac utrate
szans na zdobycie stanowiska. Mozesz uniknac tego dosc pospolitego bledu

zadajac sobie trud sporzadzenia listy slów i wyrazen-hasel opisujacych twój
konkretny przypadek. Naturalnie trzeba to zrobic przed planowana rozmowa.
Nalezy zaczac od przygotowania skróconego opisu kariery zawodowej.

Opis taki mozna zaczac wlasnie od sporzadzenia listy slów-hasel
opisujacych wlasne osiagniecia i mocne punkty. Dla przecwiczenia tego mozna
sobie dokonac przegladu wlasnych doswiadczen zawodowych w celu spisania
osobistych osiagniec i zalet, dzieki którym bylo to mozliwe.

Informacje te mozna zebrac z dwóch zródel. Mozna spojrzec wstecz na
dotychczasowa prace - zarówno zawodowa, jak i w innych dziedzinach. Mozna
tez sporzadzic liste wlasnych cech niezaleznie od tego czy faktycznie
wykorzystujemyje w pracy.

Dotychczasowa praca
Idac pierwsza sciezka mozna uzyc wyrazen takich, jak "W ciagu bardzo

krótkiego czasu potrafilem stworzyc nowy oddzial naszego biura", "Planowalem,
nadzorowalem i koordynowalem prace komisji bardzo skutecznie zajmujacej sie
realizacja spraw socjalnych na szczeblu lokalnym," czy tez "Organizowalem
prace zespolu 20 osób zbierajacych fundusze na okreslony cel".

Cechy osobiste

Tu mozna odkryc szereg talentów, które wykorzystywalismy w pracy i
poza praca. To ostatnie nie dezawuuje danego uzdolnienia, gdyz bedzie go
mozna wykorzystywac z korzyscia dla nowego pracodawcy.

Oto przyklady wyrazen z drugiego zródla: "Potrafie sluchac", "Szybko
analizuje sytuacje", "Jestem energiczny i mocno sie angazuje", "Potrafie
zachecac ludzi, by próbowali dokonac rzeczy, o wykonanie których siebie nie
podejrzewali", "Jestem wytrwaly w dazeniu do celu", "Potrafie pracowac pod
presja", "Potrafie pracowac samodzielnie bez bezposredniego nadzoru".

W trakcie sporzadzania listy stwierdzisz, ze niektóre z podanych wyrazen
sa bardzo specyficzne i odnosza sie wylacznie do nas samych. Inne beda mialy
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charakterbardziejogólnyw tymsensie,zecechujawieleosób.Spróbujmyteraz
sporzadzictakie listy dla samychsiebie umieszczajacna nich co najmniej30
cech.

The Murdoch Group
Denis R. Murdoch, Prezes

SLOWA I WYRAZENIA HASLOWE

Oto zestaw mozliwych slów i wyrazen okreslajacych cechy osobiste
czlowieka. Obejmuje on zarówno cechy charakteru, jak ewentualne osiagniecia
w przeszlosci - w pracy zawodowej i poza miejscem pracy. Nalezy dobrac te
hasla, które jak najlepiej nas charakteryzuja.

Aktywny
Akuratny
Ambitny
Analiza zysków i kosztów
Artystyczno-twórczy
Autentyczny
Autor nowej koncepcji reklamy
Autor-wspólautor
Badanie/spra wdzan ie/weryfikac j a/analiza
Bezposredni
Bezposredn io/koordynacj a/real izacja
Bystry
Celowo dzialajacy
Chetny do wspólzawodnictwa
Chwytajacy istote sprawy
Ciekawa osobowosc
Ciekawy spraw
Cierpliwy
Cieszacy sie szacunkiem
Czlowiek czynu
Czlowiek z inicjatywa
Dazacy wytrwale do celu
Dbaly o szczególy
Demokratycznie nastawiony
Diagnozowanie problemów
Dobrze wspólpracujacy
Dociekliwy
Dojrzaly
Dokladny
Dominujacy
Doswiadczenie I~-letnie

36

Doswiadczenie 20-letnie
Doswiadczenie 3~-letnie
Doswiadczenie w firmach

wielozakladowych
Doswiadczenie w firmach zagranicznych
Doswiadczenie w uruchamianiu nowych

firm
Doswiadczony na stanowiskach

kierowniczych
Doswiadczony w pracy przy

wielomiliardowych umowach
Doswiadczony w pracy z naczelnym

kierownictwem
Doswiadczony w przygotowywaniu

prezentacji
Doprowadzanie spraw do konca
Dostrzegl nowy rynek
Dowcipny
Dowiedzione osiagniecia
Drobiazgowy
Dwujezyczny - mówiacy obcymi jezykami
Dyplomata
Dyskretny
Dzialajacy intensywnie
Ekspert
Ekstrawertyk
Elokwentny
Energiczny
Entuzjasta
Filozof
Gleboka wiedza techniczna



Godny
Godny zaufania
Gorliwy
Harmonizuje zespoly bedace w konflikcie
Indywidualista
Inicjowan ie/inspiracj a/zapoczatkowywan ie

zmian
Inspirujacy
Intelektualista
Kierowal w okresie szybkiego wzrostu
Konsekwentny
Konstruktywny
Konsultant prezesów
Konsultant zarzadu
Kontakty w sferach biznesu
Kulturalny
Logiczny
Lojalny
Latwo sie dostosowujacy, szybko sie

wlaczajacy do pracy
Latwo zdobywajacy zaufanie
Latwosc szybkiej analizy
Madry
Ma poczucie humoru
Ma wyczucie
Metody naukowe
Metody statystyczne
Metodyczny
Mila powierzchownosc
Mily
Mozna na nim polegac
Motywujacy podwladnych do lojalnosci
Motywuje/dobrze perswaduje
Mysli perspektywicznie
Mysli pozytywnie
Nadzorowanie wydatków
Nawiazuje wspólprace na kazdym szczeblu
Negocjator
Negocjowal umowy
Nie boi sie ryzyka
Nie boi sie twardych decyzji
Nieustepliwy
Niewzruszone poglady
Niewzruszony poziom moralny i charakter
Niezalezny
Nowe podejscia
Nowoczesne techniki kierowania
Obiektywny/racjonal ny
Odnajdujacy sie w nowym otoczeniu
Odwazny

Opanowany
Optymista
Organ izowan ie/indeksowan ie/katalogowa-

nie/aran zacja!grupowanie/systematyzac ja
Osoba calkowicie oddajaca sie sprawie
Osoba inspirujaca innych do

maksymalnego dzialania
Osoba majaca godnosc
Osobiste osiagniecia
Oszczednie gospodarujacy
Otwieral nowe zaklady
Pelen pomyslów
Pelen pomyslów/oryginalny
Pelen wyobrazni
Perfekcjonista
Pewny
Pilny
Planowanie dlugookresowe
Planowanie krótkookresowe

Podejmujac decyzje kieruje sie intuicja
Podniósl na wyzszy poziom systemy

komputerowe
Podrózowal wiele

Pogodny
Pomocny
Pomysly reorganizacji wewnetrznej
Poprawil istniejace koncepcje
Poprawil jakosc produkcji
Poprawil morale i wydajnosc
Porzadny/uporzadkowany
Potrafi kierowac kilkoma projektami

jednoczesnie
Potrafi pracowac niezaleznie i w zespole
Potrafi pracowac w zespole
Potrafi robic pieniadze
Potrafi wczuwac sie w sytuacje innych
Pozbyl sie niepozadanych

nieruchomosci/zapasów
Praca pod presja czasu
Praca w renomowanej firmie
Praca w warunkach nielimitowanych
Praktyczny
Praktyka
Produktywny
Projektowal nowy zaklad/wyposazenie

miejsca pracy
Projektowal, pisal, uczyl
Przebojowy
Przedsiebiorczy
Przedstawiciel/czlonek zarzadu
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Przekonujacy
Przewodniczyl konferencjom/semina-

rium
Przyjazny
Przyjety przez obecnego/poprzedniego

pracodawce
Przywódca/styl przywódczy
Ratowal upadajace firmy
Realista

Realizowanie napietych zadan
Reorganizacje
Rewident kosztów
Rewizj a/korekta/rozszerzen ie/wzmocnie-

nie
Róznorakie doswiadczenie
Rozmach
Rozpoznaje mozliwosci
Rozsadny
Rozumiejacy
Rozwiazal zlozone problemy inzynierskie
Rozwiazuje problemy
Rzetelny
Sam sie motywuje
Samodyscypl ina
Samodzielnie startuje
Samodzielny
Samoksztalcenie
Sformulowal nowa polityke
Sformulowal nowa strategie zbytu
Skromny
Skutecznie buduje zespól
Skuteczny negocjator w rozmowach ze

zwiazkowcami
Specjalista od efektywnosci
Spokój w obliczu napiecia i presji
Sportsmen
Spostrzegawczy
Sprawiedliwy/fair
Staly
Stawia sobie cele/ustanawia narzedzia

sterowania/sledzi realizacje
Stworzyl oddzial w nowym miejscu

Styl kierownictwa:
Swobodny w zachowaniu
Szanowany
Szczesliwy
Szczery/otwarty
Szczodry
Szerokie kontakty osobiste
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Szkolenie/uczenie nowych
umiejetnosci/rekrutac ja

Szybko awansowany
Szybko sie uczy
Taktowny
Tolerancyjny
Towarzyski
Twórczy
Tworzenie koncepcji poprzez realizacje
Uczciwy/prawy
Uczciwy/wyróznienia
Uczony
Udzial w likwidacji i laczeniu zakladów
Umiejetnosc pracy z ludzmi
Umysl analityczny
Uprzejmy
Usprawnil nieefektywne dzialanie
Utalentowlmy
Uwazajacy
Uwazny
Uzyskal rabaty cen od dostawców
Wladczosc
Wesole usposobienie
Wiarygodny
Wizjoner
Wprowadzal nowe technologie
Wspólpracowal przy przygotowywaniu

rankingu firm
Wybitne osiagniecia
Wyczucie towarów, które beda sie dobrze

sprzedawac
Wymagajacy
Wymowny
Wymyslil nowy system sprawozdawczosci
Wymyslil/wprowadzil nowy produkt
Wynalazczosc/koncepcj a/twórczosc/pi sa-

nie
Wynalazczy
Wyrafinowany gust
Wyszkolony
Wytrwaly
Wzbudza sympatie
Zaangazowany w pracy
Zachowuje dobry humor
Zainicjowal istotne zmiany
Zatwierdzani e/nadzór/przewodn ictwo/kon-

trola
Zdecydowany
Zdeterminowany
Zdolnosc przekazu mysli



Zdolnosci administracyjne
Zdrowy
Zdyscyplinowany
Zetknal sie z zarzadzaniem na wysokim

szczeblu
Zlikwidowal dzialania marginalne
Zmniejszal poziom kosztów
Znajdowal nowe alternatywy
Znajomosc róznych technik sprzedazy

Znajomosc rynków krajowych
Znajomosc rynków miedzynarodowych
Zorientowany na konkrety
Zorientowany na potrzeby ludzkie
Zredukowal zbedne wydatki
Zrezygnowal z nieoplacalnej produkcji
Zrównowazony
Zwiekszyl zbyt
Zwiekszyl zyski

-- --



Przyklady hasel okreslajacych czynnosci

Analizowac
Aranzowac
Badac
Budowac
Byc autorem
Decydowac
Delegowac
Demonstrowac
Dobierac

Doprowadzac
Dostarczac
Dowodzic
Dywersyfikowac
Eksperymentowac
Eliminowac
Formowac
Formulowac
Generowac
Grupowac
Harmonizowac
Ilustrowac
Implementowac
Improwizowac
Indeksowac

Inicjowac
Inspirowac
Instalowac
Instruowac

Integrowac
Jednoczyc
Kalkulowac
Katalogowac
Kierowac

Kompilowac
Komunikowac
Konczyc
Konsolidowac
Konstruowac
Kontrolowac
Konwertowac

Koordynowac
Korelowac

Korygowac
Manipulowac
Motywowac
Nadawac

kierunek
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Nagradzac
Namawiac
Negocjowac
Obliczac

Obslugiwac
Obsadzac

stanowiska
Obserwowac
Oceniac

Odkrywac
Odniesc sukces
Okreslac

Opracowywac
koncepcje

Organizowac
Osiagnac
Otrzymywac
Pisac
Planowac
Pobudzac
Pochodzic

skads
Podrózowac

Podsumowywac
Podwajac
Pomagac
Posredniczyc
Poprawiac
Porównywac
Poslugiwac sie
Postrzegac
Poszerzac
Poszukiwac
Powiekszac
Powstrzymywac
Pracowac
Prezentowac
Produkowac

Programowac
Projektowac
Projektowac na

nowo
Promowac
Proponowac
Prowadzic

Prowadzic prace
pionierska

Prowadzic
wywiad

Przedstawiac

Przekazywac
Przekonywac
Przeksztalcac
Przemawiac
Przesledzic
Przerabiac

Przewodniczyc
Przewodzic

Przygotowywac
Przymierzac
Publikowac
Realizowac
Rekomendowac
Rekrutowac
Reorganizowac
Rozciagac
Rozpoczac
Rozpoczynac
Rozprowadzac
Rozwiazywac
Rozwijac
Rzadzic
Sluzyc
Skladac

Skojarzyc
Skonczyc
Skracac
Sortowac
Sporzadzac

harmonogram
Spowodowac
Sprawdzac
Sprzedawac
Sygnalizowac
Syntetyzowac
Systematyzowac
Tlumaczyc
Trenowac

Tworzyc
Ulatwiac
Uczyc
Ujednolicac
Uksztaltowac

Upominac

Upraszczac
Ustawiac
Ustrukturyzowac
Utrzymywac
Uzasadniac
Wdrazac
Wplywac
Wprowadzac
Wprowadzac

innowacje
Wspierac
Wyceniac
Wycofywac
Wydawac
Wygrywac
Wyjasniac
Wykazywac
Wykonywac
Wykorzystywac
Wynajdowac
Wypelniac
Wyposazac
Wyprostowywac
Wyrazac

dezaprobate
Wystartowac
Wywierac wplyw
Wzmacniac
Zalatwiac

Zabezpieczac
Zachecac
Zakladac

Zamieniac sie
Zaopatrywac
Zaoszczedzac
Zapisywac
Zapobiegac
Zarabiac
Zarzadzac
Zasilac
Zatwierdzac

Zawierac umowy
Zbadac
Zrewidowac
Zwalniac miejsce
Zwiekszac



KORZYSTANIE Z TECHNIKI
"PDW"

(PROBLEMY -DZIALANIA-
-WYNIKI)

Korzystanie z wyrazen i slów-
-hasel jest pozyteczne. Problem pole-
ga na tym, ze wiele osób ma trudno-
sci w poslugiwaniu sie wylacznie
pojeciami. Same pojecia moga dla
nich byc zrozumiale, natomiast po
kilku chwilach dana osoba moze juz
ich nie pamietac. Uzycie jakiegos
pojecia bez podania odpowiedniego
przykladu moze nie zaznaczyc sie
sladem w pamieci. Uzycie jakiegos
pojecia bez podania odpowiedniego
przykladu moze tez brzmiec niewia-
rygodnie. Twierdzac na przyklad o
sobie, ze jestes osoba potrafiaca
"wprowadzac radykalne zmiany", a
jednoczesnie nie podajac zadnego
przykladu, mozesz zabrzmiec zupel-
nie niewiarygodnie.

By miec pewnosc, ze twoje
cechy zostana zapamietane i ze
zabrzmia przekonujaco, mozna sko-
rzystac z metody, która nazywam
metoda "PDW". Jest to akronim ze
slów Problemy-Dzialania-Wyniki.

Zamiast mówic czy pisac o
stanowisku pelnionym w przeszlosci
wyliczajac obowiazki, jakie z nim sie
wiazaly, lepiej zaczac od przedsta-
wienia sytuacji badz scenariusza, jak
prace rozpoczynales. Umozliwi ci to
przedstawienie nieco interesujacych
informacji, np. tego, jaka byla sy-

tuacja w firmie, gdy do mej przy-
byles. Nastepnie powinno sie wlaczyc
do opisu informacje o PROBLEMIE,
jakim twoja nowa praca zdawala ci
sie byc, o zespole, do jakiego trafiles,
wreszcie o sytuacji firmy. Nastepnie
powinienes przejsc do DZIALAN,
jakie podjales ty i inni czlonkowie
zespolu oraz WYNIKÓW, jakie to
wszystko wywolalo.

Tak wiec wykorzystanie meto-
dy POW sprowadza sie do opowie-
dzenia calej historii, a nie jedynie
opisywania rutynowych obowiazków.
W twoich czytelnikach czy slucha-
czach wiecejautentycznegozaintere-
sowania wzbudzi i mocniejsze wraze-
nie zrobi umiejetnie opowiedziana hi-
storia niz mechaniczne odczytanie
listy obowiazków. Co wiecej - ludzie
raczej zapamietuja historie, a maja
sklonnosc do zapominania obowiaz-
ków czy koncepcji. Proponuje, by dla
kazdej koncepcji, która zamierzasz
przytoczyc, przygotowac sobie z góry
anegdote typu POW dla zilustrowania
danej sprawy. Spróbuj opisac sytua-
cje w taki sposób, by uwydatnic
problem, z jakim musiales sie
zmierzyc. Powiedz, co w zwiazku z
tym zrobiles. Nastepnie przedstaw
wyniki w kategoriach mierzalnych.

Tu wazna uwaga: formulujac
kolejne przyklady POW unikaj slowa
"my", gdyz rozmywa sie w nim zna-
czenie twojego osobistego wkladu.
pamietaj, ze sprzedajesz twoje wlasne
osiagniecia, cechy osobiste, doswiad-
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czenie zawodowe - nie wahaj sie
zatem mówic w pierwszej osobie
liczby pojedynczej. Twój przyszly
pracodawca ma zatrudnic ciebie - nie
caly zespól.

Przygotowujac sie do wywiadu
musisz sobie opracowac wlasne
przyklady POW, gdyz tylko wtedy
wystarczajaco mocno podkreslisz
wlasne mocne punkty. Mozesz je
sobie nagrac na tasme, po czym
przesluchac, jak to brzmi. Mów
zwiezle, nie wtracaj ubocznych
szczególów. Przecwiczywszy wszy-
stko w domu przekonasz sie, ze
przygotowane przez ciebie przyklady
ilustrujace sytuacje beda sie
wpasowywac w rzeczywista rozmowe
w sposób najbardziej naturalny jako
czesc konwersacji.

Wiekszosc klientów opowiada,
ze to wlasnie poprzez przygotowane
przyklady zrobili na wywiadowcach
najwieksze wrazenie. I wlasnie dzieki
temu zdobywali oferowana prace. Nie
ma w tym nic dziwnego. Kazdy, kto
kiedys wysluchal przemówienia czy
prezentacji wie, ze przemawiajacy
potrafi uczynic swe wystapienie bez-
wzglednie bardziej zajmujacym po
prostu przytaczajac rózne anegdotki.
Dobrze o tym pamietac sporzadzajac
kolejne przyklady POW.

Struktura typu Problem - Dzia-
lania - Wyniki sama juz narzuci ci
koniecznosc artykulacji twoich
osiagniec, tak ze bedziesz potrafil
rozpoznac i wyartykulowac swe cha-
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rakterystyczne zdolnosci w slowie i

pismie. Jest to o tyle istotne, ze
wlasnie wykazanie zdolnosci i

umiejetnosci ma dla potencjalnego
pracodawcy znaczenie absolutnie

pierwszorzedne. Pracodawca chce sie
dowiedziec, co ty mozesz dla niego
zrobic, które z twoich uprzednio
zdobytych umiejetnosci czy zdolnosci
potrafisz przeniesc w nowy kontekst.

Przyklady POW powinny byc
zwiezle i konkretne. Przytaczaj to, co
sam doswiadczyles w pracy i poza
miejscem pracy. Czy to wystepujac
jako pracownik, czy jako osoba pry-
watna, w rodzinie, w stosunkach

towarzyskich, w dzialaniach politycz-
nych - zawsze chodzi o przedstawie-
nie Problemu (sytuacji) mniej wiecej
w stylu "Sytuacje zastalem taka oto";
Dzialania jako "Oto co wobec tego
zrobilem"; natomiast Wyniki jako "I
oto co wtedy zaszlo". Zawsze nalezy
dazyc do kwantyfikacji problemów,
dzialan, a zwlaszcza wyników.
Wymieniaj sumy w zlotych, kon-
kretne liczby badz w razie potrzeby
odpowiednie procenty.

PRZYKLADY PDW

Problem: Zysk czysty dzialu sprze-
dazy komputerów w mo-
jej firmie spadl z 10 mln
dolarów do zera.

Dzialania: Jako nowy zastepca dy-
rektora kierujacy wydzia-
lem wprowadzilem pro-
gram zarzadzania przez



cele i system scislej kon-
troli zapasów.

Wyniki: Zysk netto dzialu wzrósl
do 620 tys. dol. w ciagu
17 miesiecy.

*****

Problem: Kluczowy producent silni-
ków odrzutowych od-
mówil akceptacji nowego
syntetycznego oleju wy-
produkowanego przez mo-
ja firme.

Dzialania: Planowalem i kierowalem

przeprowadzaniem testu
stosowania naszego oleju
w 20 bombowcach strate-

gicznych sil lotniczych.
Wyniki: Test zakonczyl sie pelna

akceptacja naszego pro-
duktu przez producentów
krajowych i zagranicz-
nych i sprzedaza oleju
(na zasadzie wylacznosci)
dwóm sposród najwiek-
szych przewozników.

*****

Problem: Moje Kolo Ligi Kobiet
zaangazowalo sie w zbie-
ranie funduszy na opubli-
kowanie broszury "Poznaj
wlasne strony".

Dzialania: Zdobylam zamówienia na
planowana broszure od
kuratorów szkól, wlasci-
cieli handlu nierucho-

mosciami i firm dzialaja-

cych w regionie. Dla roz-
reklamowania broszury
zalatwilam 90-minutowa

audycje nadawana co wie-
czór przez caly tydzien, w
trakcie której omawiano
tresc ksiazki z udzialem
moim i innych czlonkin
mojego kola Ligi Kobiet.

Wyniki: W sumie udalo sie sprze-
dac 4,1 tys. egzemplarzy,
co dalo naszemu kolu

niezly dochód.

*****

Ponizszy formularz metody
POW mozna wykorzystac w trakcie
przygotowywania swoich przykladów
POW. Na poczatek mozna sobie
samemu odpowiedziec na 15pytan:

Pietnascie pytan

1: Czy przyczyniles sie do zwiek-
szenia sprzedazy?

2. Czy udalo ci sie zaoszczedzic
twej firmie kosztów?

3. Czy wprowadziles nowy system
lub procedure w twojej firmie?

4. Czy w twojej firmie wskazales
na jakis dotad nie dostrzegany
problem?

5. Czy byles kiedys awansowany?
6. Czy szkoliles kogos?
7. Czy proponowales jakies nowe

produkty badz programy dla
twojej firmy, które nastepnie
wprowadzono w zycie?
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8. Czy uczestniczyles w okreslaniu
nowych celów lub zadan dla
twojej firmy?

9. Czy wjakis sposób zmieniles
charakter swego stanowiska?

10. Czy przedstawiales jakies istotne
koncepcje, których nigdy nie
zrealizowano?

11. Czy dokonales czegos w swej
pracy, o czym poprzednio sadzi-
les, ze nie uda sie dokonac?

12. Czy kiedykolwiek podjales sie
zadania badz projektu nie nale-
zacego do twoich zadan tylko

dlatego, ze sam problem Cle
zaciekawil?

13. Czy kiedykolwiek zrobiles cos
jedynie w celu ulatwienia sobie
pracy?

14. Czy kiedys w pracy stalo sie cos
tak przyjemnego, ze nie mogles
sie powstrzymac przed udaniem
sie do domu, by o tym komus
powiedziec?

15. Jakie twoim zdaniem sa najwaz-
niejsze cechy idealnego kandy-
data na stanowisko, o które sie
ubiegasz?



FORMULARZ METODY PDW

Wypelnij ponizszy formularz wymieniajac kazde wieksze osiagniecie, niezaleznie od

zajmowanego stanowiska.

Firma:

Stanowisko/tytul:

Jaki byl Problem (sytuacja)?

Jakie podjales Dzialania?

Jakie byly Wyniki?
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PREZENTACJA PRZEBIEGU KARIERY I PISMO
PRZEWODNIE: Prezentacja kariery z korzystnym
przedstawieniem wlasnych kwalifikacji i dokonan

JAK UMIEJETNIE SPORZADZIC PREZENTACJE
Korzystne pierwsze wrazenie

Bywa, ze opis dotychczasowe-
go przebiegu kariery jest napisany
tak nieudolnie, ze odnosi sie wra-
zenie, iz kandydatowi tak naprawde
chyba na danym stanowisku nie
zalezy.

Chcac miec pewnosc, ze twoja
prezentacja skloni pracodawce do
zaproszenia cie na wstepna rozmowe
zapoznaj sie z nastepujacymi 10
radami zaczerpnietymi z fachowego
pisma ukazujacego sie w USA.

Profesjonalny wyglad opisu.
W czasach drukarek laserowych i
publikowania na komputerze opis
sporzadzony na zwyklej maszynie do
pisania juz nie zrobi wrazenia.
Wyglada to równie anachronicznie
co wkladanie zwyklego prochowca,
choc okazja az prosi sie o elegancki
plaszcz. Nie stosuj lichego papieru.
Raczej drukuj na eleganckim pa-
pierze grubym, pergaminowym lub
czerpanym.

Jasny, dominujacy temat.
Kandydaci do pracy czesto sadza, ze
nalezy spisywac ogólny szkic, w
którym chca zawrzec wszelkie
szczególy dla kazdego pracodawcy.
W rezultacie tworza dokument, w
którym brak tematu spajajacego
wszystko w calosc. Jesli majac dlugi
staz pracowales w kilku róznych
dziedzinach, sporzadz sobie kilka
wersji skróconego opisu kariery, z
których kazdy zorientowany powi-
nien byc na okreslony rodzaj celu.
Dany cel nalezy uwypuklic w
skróconym spisie kwalifikacji, a
nastepnie "udokumentowac" dla
kazdego stanowiska, jakie miales.

Przekonujaca prezentacja.
Pamietaj, ze twój opis jest czyms
wiecej niz jedynie lista niegdys
pelnionych stanowisk - jest on

instrumentem sprzedazy. Osiagnie-
cia udokumentowane przekonuja-
cymi, wymiernymi danymi robia

47



wrazenie wieksze niz niejasne, golo-
slowne twierdzenia o twoich celach i
sukcesach.

Dobór wlasciwych slów. Czy
jezyk, którego uzywasz jest charak-
terystyczny dla osób zdecydo-
wanych, czy moze robisz wrazenie
osoby niezdecydowanej i biernej?
Istnieja slowa "duzej mocy", które
komunikuja obraz witalnosci i suk-
cesu. Moga tu byc przydatne wyrazy
takie, jak: zwiekszyc, stworzyc,
zreorganizowac, poprawic, inicjo-
wac, obnizyc, rozwijac, zaprojekto-
wac, w zestawieniu z konkretnymi
danymi liczbowymi czy faktami.

Akcent na rzeczy pozytyw-
ne. Stosujac pogrubienie, kursywe
czy podkreslenie mozna pewne
punkty uwypuklic, np. naglówki czy
opisy szczególnych osiagniec. Nie
wolno z tym jednak przesadzac.
Podkreslajac tekst na pól strony
jedynie zaciemni sie jego wymowe.
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Sprawdzenie wszystkiego raz
jeszcze. Mozesz miec wszelkie
powody szczycic sie swa kariera - a
jednak bledy ortograficzne czy
interpunkcyjne moga zniszczyc caly
efekt. Swiadczy to bowiem o
niedostatku uwagi lub braku troski o
szczegól. Koniecznie przeczytaj swój
tekst co najmniej dwukrotnie, majac
przy sobie slownik ortograficzny.
Popros kogos z rodziny lub
przyjaciól o te sama przysluge.

Ostatnie spojrzenie. Jeszcze
raz przed odeslaniem tekstu sprawdz
go pod wzgledem stylistycznym i
ogólnego wygladu. Czy zadowalaja
cie uklad i tresc? Czy jest tak, ze w
czytanym tekscie uderzaja cie
odpowiednie slowa co 10 czy 15
sekund? Czy temat jest jasny? Czy
jako pracodawca otrzymujac taki
tekst bylbys sklonny natychmiast
skontaktowac sie z ta osoba dla
zaproszenia jej na rozmowe?



SPORZADZANIE OPISU Z PODANIEM KWALIFIKACJI
Zwiezle podsumowanie dla akcentu

Wrazenie, jakie sie robi, jest
kluczem do sukcesu przy prezen-
tacji. Dolaczajac wyliczenie posia-
danych kwalifikacji mozna wzmoc-
nic wrazenie czytajacego. Laczac
umiejetnie najbardziej skuteczne
aspekty opisu funkcjonalnego z naj-
istotniejszymi fragmentami opisu
chronologicznego mozna sporzadzic
prezentacje z charakterem - cos co
zrobi odpowiednie wrazenie.

Pracodawcy na ogól przy-
zwyczajeni sa do opisów spo-
rzadzanych na zasadzie chronolo-
gicznej. Slabym punktem tego ro-
dzaju opisów jest to, ze podkreslaja
one raczej pelnione obowiazki niz
uzyskane rezultaty naszej pracy.
Tymczasem to wlasnie rezultaty sa
tym, na co zwracaja uwage praco-
dawcy i co wplywa na decyzje o
zaproszenIUna rozmowe.

Poprzez opis funkcjonalny
mozna efektownie zaprezentowac
zakres swych doswiadczen zawodo-

wych. Czytelnik nie zawsze jednak
sie domysla, gdzie i kiedy dane
doswiadczenie stalo sie twoim
udzialem. Zalety obydwu ujec
najlepiej da sie wykorzystac przyj-
mujac forme opisu funkcjonalnego,
skracajac natomiast opis do zwiezle-
go wyliczenia mocnych punktów da-

Tom Washington

nego kandydata i dolaczajac
streszczenie chronologiczne uwy-
puklajace rezultaty oraz osiagniecia
w pracy.

Podsumowanie ujmuje calos-
ciowo twoje przygotowanie zawo-
dowe i mocne punkty. Umiejetnie
sformulowane podsumowanie moze
znacznie podniesc twój prestiz w
oczach czytajacego. Wlasnie pod-
sumowanie jest miejscem, gdzie
wymienic mozna wszystkie te
szczególy, które nie pasuja do innych
miejsc opisu kariery. Pod-
sumowanie ma jak najkorzystniej
"sprzedawac" twoje zdolnosci i
doswiadczenie, musi zatem przy-
ciagnac i zatrzymac uwage czytaja-
cego, inaczej bowiem zostanie
odrzucone.

Spójrz na nastepujace przykla-
dy. Zauwaz, jak autor podsumo-
wania potrafil je sformulowac w taki

sposób, by natychmiast stworzylo
ono korzystne wrazenie, które
jeszcze poprawilo sie w trakcie

pózniejszej rozmowy. Sprawdz
takze, jakie wrazenie robi na tobie
jako czytelniku zarówno podsumo-
wanie, jak opis kariery zawodowej.
Najlepszy efekt osiaga sie zawsze,
gdy dolacza sie prezentacje rezul-
tatów.
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Podsumowanie

Znakomite wyniki w pracy w
firmie sprzedajacej sprzet plywajacy.
Swietne rozeznanie we wszelkich

sprawach dotyczacych zaglówek,
motorówek, lodzi rybackich i wypo-
sazenia statków. Powazne wyniki w
zdobywaniu klienteli dla nowych
produktów wsród hurtowników,
dealerów i szkutników. Glówny
przedstawiciel czterech producen-
tów sprzetu plywajacego w kraju.

Przebieg kariery zawodowej

Bellkirk Marine, San Diego,
Kalifornia, od maja ]982 do chwili
obecnej.

Przedstawiciel producentów

Dzialam jako przedstawiciel
wobec 27 odbiorców w Kalifornii,
Nevadzie i Arizonie. Zwiekszylem
liczbe rachunków rozliczeniowych z
hurtownikami, dealerami i szkutni-
kami z 49 do 74, zwiekszajac
wartosc sprzedazy o 85%. Od roku
1982 jestem glównym przedstawi-
cielem czterech znaczacych produ-
centów.

Powyzsza skrócona prezenta-
cja obejmuje podsumowanie i wska-
zanie na wlasne osiagniecia. Za-
czyna sie prostym, lecz mocnym
akcentem mówiacym o "Znakomi-
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tych wynikach w pracy". Potem
nastepuje wyliczenie dziedzin
specjalizacji. Glówne osiagniecie
(czyli fakt bycia przedstawicielem na
kraj czterech powaznych pro-
ducentów) wymieniono dwukrotni~ -
najpierw w podsumowaniu, potem
powtórzono w opisie kariery. Jest to
stwierdzenie istotne, robiace wra-
zenie i warte powtórzenia.

Od czego zaczac

Zanim przystapisz do spisy-
wania prezentacji zastanów sie co
przede wszystkim chcialbys zako-,
munikowac pracodawcy. Zacznij od
wyliczenia sobie slów, których
chcialbys uzyc. Moga to byc slowa
wyrazajace dlugosc stazu, wyniki,
rodzaj doswiadczenia, cechy osobo-
wosci, poszczególne dziedziny spe-
cjalizacji. W chwila, gdy juz
wyrobisz sobie pojecie o tym, co
chcesz przekazac, samo pisanie
bedzie zajeciem latwym.

Dlugosc fragmentu poswieco-
nego twoim kwalifikacjom zalezec
bedzie od wymowy twej prezentacji.
Majac dobre przygotowanie udoku-
mentowane wyksztalceniem i dos-
wiadczeniem zawodowym dojaC/o
krótkie podsumowanie, by czytelnik
natychmiast mógl przejsc do meri-
tum sprawy. Kolejne kroki w roz-
woju kariery zawodowej osób ze
slabszym przygotowaniem beda wy-
magaly raczej rozszerzenia czesci



dotyczacej kwalifikacji. Zamierza-
jac zaczac dzialac w nowej dla cie-
bie dziedzinie skorzystaj wlasnie z
krótkiego podsumowania, które jest
najlepszym sposobem komuni-
kowania luznych jeszcze doswiad-
czen i sprzedawania wlasnych mo-
zliwosci potencjalnemu praco-
dawcy.

Zwiezlosc

Czesto stosuje sie krótkie
stwierdzenia w stylu "Znakomite
przygotowanie menedzerskie" jako
slowa otwierajace podsumowanie.
Slowa takie to zwykle bezposrednie i
pozytywne stwierdzenie, które
mozna nastepnie jeszcze podbudo-
wac. W naszym przypadku mozna by
dodac np. "Stale uzyskuje wysoki
poziom wydajnosci u pracowników"
badz np. "Stale wdrazam nowe
technologie i metody podwyzszajac
wydajnosc i obnizajac koszty".
Korzystne jako podbudowa moze tez
byc stwierdzenie typu "Udoku-
mentowana umiejetnosc sanacji
przedsiewziec opóznionych w
stosunku do harmonogramu lub
przekraczajacych preliminowane
koszty". Wtracajac zdanie ogólniej-
sze zawsze dodawaj wyjasnienia lub
szczególy. Porównaj sobie brzmie-
nie nastepujacych stwierdzen z
efektem wywolywanym przez
zwiezle sformulowanie na poczatku
przytoczonego fragmentu.

Znakomite przygotowanie
menedzerskie. Stale UZYSkl!iewysoki

poziom wydajnosci u pracowników.

Znakomite przygotowanie menedzer-
skie. Stale wdrazam nowe techno-

logie i metody podwyzszajac wydaj-
nosc i obnizajac koszty. Znakomite

przygotowanie menedzerskie. Udo-
kumentowana umiejetnosc sanacji

przedsiewziec opóznionych w sto-
sunku do harmonogramu lub

przekraczajacych preliminowane

koszty.

Otwarcie krótkim stwierdze-

niem jest mocnym uderzeniem.
Atakuje czytelnika, który automa-
tycznie oczekuje jakiejs konkrety-
zacji, która istotnie daje mu sie
natychmiast w drugim zdaniu. Oczy-
wiscie nalezy zawsze ograniczac sie
do stwierdzen, które sa weryfiko-
walne, np. mówiac "Stale wdrazam
nowe technologie i metody pod-
wyzszajac wydajnosc i obnizajac
koszty" pomiescisz odpowiednie
fakty w innej czesci podania o prace,
ewentualnie opowiesz o tym w
rozmowie wstepnej.

Najpierw jednak sporzadz
sobie konspekt punktów, które
chcialbys wymienic w podsumowa-
niu. Potem szybko napisz pierwsza
wersje nie dumajac zbyt dlugo nad
tym, jak to brzmi. Odlóz ja, po czym
popracuj nad wersja druga, nie
wahajac sie wykreslac nawet calych
zdan. Gdy sformulowane przez
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ciebie zdania juz mniej wiecej
mówia to, co sam chcesz wyrazic,
spróbuj jeszcze tekst uzwiezlic. Po
spisaniu wersji drugiej przeczytaj ja
sobie na glos pod katem tego czy
tekst ten rzeczywiscie wywoluje
wrazenie, o jakie ci chodzi. Czy
zaciekawi to osobe czytajaca na tyle,

ze bedzie ona chciala czytac dalej?
Czy tekst wciaga? Nie zrazaj sie od
razu. Podsumowanie moze okazac

sie najwazniejszym elementem
calosci papierów, jakie skladasz,
zasluguje wiec na to, by nad nim
dodatkowo popracowac.



SZKIC PELNIONYCH STANOWISK

Funkcje:

Obowiazki:

Zadania:

Przedsiewziecia:

Sukcesy:

Wyniki:

Osiagniecia:

Wszelkie inne uwagi, jakie ci sie nasuna
(chocby pozornie zupelnie nieistotne i niewazne)
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ZALETY DOBRZE SKONSTRUOWANEGO OPISU KARIERY

Dostosuj swoja prezentacje do szczególnych potrzeb firmy

Tom R. Arterburn

Gdy czolowy zaklad prze-
myslu cukierniczego niedawno
oglosil, ze poszukuje kierownika
dzialu na rejon Chicago, wplynelo
ponad 900 zgloszen. Z tego
powaznie przyjrzano sie jedynie
ok. 90.

Tak silny odzew na atrakcyjne
stanowisko nie jest niczym
niezwyklym na konkurencyjnym
rynku pracy. Dlatego tez obecnie
jest niezwykle istotne, by umie-
jetnie dostosowywac wlasna oferte
do kazdego zglaszanego stano-
wiska.

Oferte swa trzeba dostoso-
wac do specyficznych potrzeb
pracodawców, do których sie
zwracasz. Choc dane podstawowe
pozostaja te same nalezy dostosowac
sformulowanie swojego celu, prze-
biegu kariery zawodowej, kwali-
fikacji i wszelkich innych elementów
wlasnej oferty bezposrednio do
proponowanego stanowiska. Wielu
szefów dzialów kadr przyjmujacych
nowych pracowników twierdzi, ze
rzadko zdarza sie, by kandydaci
skladali oferty scisle dopasowane do
zglaszanych potrzeb, a kiedy juz
takie podania sie znajduja,
natychmiast zwracaja na siebie
uwage.

54

Szesc etapów

Przygotowywac podanie o
konkretne oferowane stanowisko

nalezy nie spieszac sie. Chcac
zdobyc przewage nad konkurencja
trzeba wlozyc troche wysilku, który
rozklada sie na szesc etapów:

l. Przyjrzyj sie dokladnie
firmie ewentualnego nowego praco-
dawcy. Udaj sie do miejscowej
biblioteki, by wyszukac informacje
na temat stanu firmy, ostatnio
wprowadzonych .w niej usprawnien,
jej nowych projektów, jej kadry
kierowniczej itp. Spróbuj okreslic
najistotniejsze potrzeby firmy w
zwiazku z danym stanowiskiem i
uporzadkuj je wedlug stopnia
waznosci. Moga tu okazac sie
pozyteczne kontakty, jakie masz w
firmie lub innym zakladzie podobnej
branzy.

2. Spisz podsumowanie -
jeden akapit tekstu naswietlajacy
twoje doswiadczenie zawodowe w
stopniu takim, jak odnosi sie ono do
potrzeb firmy. Jesli oferowane jest
stanowisko np. kierownika dzialu
sprzedazy, mozesz podkreslic swe
wysokie umiejetnosci motywowania
pracowników i zdolnosci kierowania
zespolami ludzi, mozesz tez na-



pomknac o tym, o ile pod twoim
kierownictwem w poprzednich
miejscach pracy zwiekszyla sie
wartosc zbytu. Chodzi o to, by
uwypuklic takie aspekty twojego
przygotowania, które odnosza sie
bezposrednio do potrzeb firmy
zatrudniajacej (zob. zalaczone
przyklady).

Chcac uniknac wrzucenia do
kosza twojej ofel1y powinienes przy
kazdej ponawianej próbie zdobycia
pracy podsumowanie pisac od nowa.

3. Wyliczajac kolejne eta-
py kariery zawodowej podawaj
informacje bezposrednio, uczciwie i
zwiezle. Czytelnik majac do
przejrzenia setki ofert rzadko bedzie
mial ochote na wyczytywanie
drobiazgowych opisów obowiazków
wykonywanych dzien po dniu. W
tym przypadku zbytek dokladnosci
moze zaszkodzic.

"Podanie, w którym roi sie od
mnóstwa precyzyjnych informacji o
kandydacie daje w sumie niewiele",
stwierdza jeden z szefów kadr
koncernu telewizyjnego Turnera z
Atlanty, do którego co tydzien
wplywa ok. 2 tys. podan o prace.

Gdy juz udalo ci sie przykuc
uwage czytelnika zgrabnie sformulo-
wanym podsumowaniem przebiegu
kariery, które jest odpowiednio
udokumentowane przytoczeniem po-
przednio pelnionych funkcji, powi-
nienes imponujaco brzmiace twier-

dzenia wspierac wymiernymi oSIag-
nIeciamI.

Ktos moze napisac np.
Czlonek Rady Szkoly w latach 1989
do 1990, ktos inny natomiast moze
chciec napisac "Jako czlonek rady
szkoly bralem udzial w pracach
komisji powolanej do opracowania
nowego sytemu wynagradzania
nauczycieli". Z tych dwóch sfor-
mulowan bardziej podobaloby sie to
drugie, wskazywaloby ono bowiem
nie tylko na zaangazowanie
spoleczne i umiejetnosc pracy w
zespole, lecz i na zdolnosc do
wykonywania konkretnego zadania,
a wszystko to moze byc przydatne
danej firmie w przyszlosci.

4. Po wlozeniu tak duzego
wysilku do wszystkich dotad
wykonanych rzeczy - doszedlszy do
kwestii wyksztalcenia mozesz ulec
pokusie po prostu wymienienia
nazwy swego dyplomu, by na-
tychmiast przejsc do pisma prze-
wodniego. Taka taktyka moze
przyniesc efekt, jednak tylko gdy
pozostalych pieciu czy szesciu
kandydatów, z którymi idziesz leb w
leb zrobia w tym punkcie dokladnie
to samo. Chac isc na pewniaka
nalezy raczej pójsc za ciosem i
wypunktowac wszystkie osiagniecia
procesu ksztalcenia sie - takie jak
opublikowane artykuly, zdobyte
wyróznienia i stopnie, jakie moga
miec zwiazek z potrzebami firmy.
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5. Wreszcie nalezy wyli-
czyc posiadane powiazania, czlon-
kostwo w róznych organizacjach,
informacje biograficzne mogace
miec odniesienie do zainteresowan

firmy. Mogles w trakcie prowa-
dzenia wywiadu na temat firmy
natrafic na informacje, z których np.
wynika, ze potencjalny pracodawca
podziela twoje zainteresowanie
dzialalnoscia charytatywna czy
spoleczna.

Rady dla zmieniajacych zawód

Jesli w ogóle chcesz zaczac
kariere w nowej dla ciebie dzie-
dzinie - tez mozesz dostosowac swa
oferte korzystajac z nowoczesnej
metody stosowanej przez niektórych
polityków, którzy potrafia wyko-
rzystac przygotowanie merytorycz-
nie odmienne do celów danego
stanowiska. I choc fachowcy z dzialu
kadr raczej nie wyraza otwarcie
uznania dla takiego podejscia, to
czasem spotyka sie ogloszenia
oferujace prace, co do których mozna
podejrzewac, iz zostaly przygoto-
wane podobnym sposobem.

56

By wyzyskac doswiadczenie
nieodpowiednie czy odmienne tak,
by pasowalo ono do danego wakatu
trzeba po prostu zastapic wprowa-
dzajace podsumowanie naglów-
kiem MOZLIWOSCI ZAWODO-

WE. Mozliwosci te z samej definicji
(czyli to, co mozna dalej rozwinac)
pozwola ci nie tylko wyliczyc to, co
dokonales w przeszlosci, lecz i to, w
co wierzysz, ze bedziesz potrafil
dokonac w przyszlosci. To czy
metoda da ci powodzenie zalezy od
tego, w jakim stopniu twoje
mozliwosci odpowiadaja potrzebom
pracodawcy.

Na koniec trzeba powiedziec,
ze podczas gdy szczere, konkretne
podanie zapewni ci dobra pozycje
wyjsciowa, nawet lekko naciagnieta
informacja moze oznaczac koniec
twoich szans. Wedlug cytowanego
juz specjalisty od spraw kadrowych
najwstretniejszym wystepkiem w
dziedzinie biznesu jest podawanie
falszywych danych. "To jest gwózdz
do trumny kandydata - zwlaszcza
gdy sie wyda, ze lgal lub fryzowal
swe dane. Tego sie nie wybacza".



THOMAS P. PUBLIC

123 Any Street

Metropolis, IIIinois 60001
(123) 456-7890

PODSUMOWANIE: Specjalista od rozliczen finansowych, z 15-letnimstazem i
doswiadczeniemw zakresie rozwoju,wdrazaniai analizyzautomatyzowanych
systemów kalkulacji kosztów, wyceny projektów, prognozowania i metod
produkcji. Wazniejsze dotychczas pelnione funkcje: zarzadzanie finansami
przedsiebiorstwa, okreslanie nadmiernie kosztownych elementów procesu
produkcyjnego, proponowanie skutecznych rozwiazan, prowadzenie
szczególowych obserwacji sytuacji konkurencji, okreslanie skutecznych
strategii cenowych i marketingowych,wycena kosztów i proponowaniecen
produktów nowo wprowadzanych na rynek na podstawie I)'sunków
technicznych i porównan historycznych, aktualnie staram sie o wyzsze
stanowiskow dzialefinansowymkoncernustalowegoASC.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Rewident ksiegowy, od marca 1977roku do dzis w filmie
TJ.Gundther Machine Company w Metropolis, IIIinois
Pelnilem juz wiekszosc funkcji rachunkowych wystepujacych w srednich
firmach produkcyjnych, w tym kontrole ruchu naleznosci, przychodów,
wystawianie rachunków, rachunkowosc wariancyjna, ksiegowosc ogólna, a
takze nadzór rachunkowy nad zapasami wartosci 2 mln dolarów zlozonych z
okolo 6 tys. elementów.
* Uczestniczylem w usieciowieniu komputerów osobistych firmy

wraz z instalacja odpowiedniego oprogramowania.
Zrealizowalem modulowy system cen, który umozliwil
kierownikom sprzedazy usprawnic ustalanie cen detalicznych.

*

WYKSZTALCENIE:

dyplom Master of Business Administration, maj 1977 roku na
Webster University, StoLouis, Missouri
dyplom Bachelor of Science z zarzadzania
Rockhurst College Kansas City, Missouri
* Srednia ocen: 4.8-5.0

* Srodki na oplacenie kosztów wyksztalcenia zdobywalem
jednoczesnie pracujac na etacie.

OPUBLIKOWANE PRACE:

Prognozowanie w skali globalnej, w: "Professional Accountant Newsletter"
lipiec 1992 s. 3-7.
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THOMAS P. PUBLIC

123 Any Street
Metropolis, IIIinois 6000 I

(123) 456-7890

PODSUMOWANIE: Konsultant z zakresu zarzadzania z 15-letnim
doswiadczeniem w ozywianiu upadajacych firm poprzez wprowadzanie
nowych pomyslów, umiejetnosc motywacji pracowników i merytoryczne
doradztwo; usprawnianie procesu komunikowania sie celem szybszego
trafianiado poszczególnychrozmówców;przekladaniepomyslówna konkretne
i skuteczne strategie, z których korzystacmoga klienci; umiejetnoscjasnej i
inspirujacej prezentacji tematów; aktualnie staram sie o analogiczne
stanowiskow firmiePriceand Waterhouse.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Rewident ksiegowy, od marca 1977roku do dzis w finnie
TJ.Gundther Machine Company w Metropolis, lIIinois
Pelnilem juz wiekszosc funkcji rachunkowych wystepujacych w srednich
firmach produkcyjnych.
* Uczestniczylem w organizacji seminariów i warsztatów, powaznie

przyczyniajac sie do poprawy organizacji i usprawnienia dzialan fimlY.
Wybrany na konsultanta nadzorowalem organizacje i przebieg
sympozjum nt. technik obslugi klienta.

*

WYKSZT ALCENIE:

dyplom Master of Business Administration, maj 1977 roku na
Webster University, StoLouis, Missouri
dyplom Bachelor ofScience z zarzadzania
Rockhurst College Kansas City, Missouri
* Srednia ocen: 4.8-5.0

* Srodki na oplacenie kosztów wyksztalcenia zdobywalem
jednoczesnie pracujac na etacie.

* Dzialalem w teatrze amatorskim i klubie dyskusyjnym.

OPUBLIKOWANE PRACE:

Prognozowanie w skali globalnej, w: IIProfessional Accountant Newsletter"

lipiec 1992 ss.3-7.
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BLEDY W SPORZADZANYCH PREZENTACJACH

Podawanie informacji nieistotnycb i inne bledy moga postawic pod znakiem
zapytania kompetencje kandydata

By sporzadzic wzorowe poda-
nie o prace potrzeba troche kon-
centracji i pewnej umiejetnosci

pisania w stylu biznesowym. Rzadko
który kandydat wyróznia sie tym
pierwszym, wielu brakuje obu cech.
Na szczescie postepujac wedlug
pewnych zasad wiekszosc kandy-
datów do pracy jest w stanie
sporzadzic wlasciwe pisma ofertowe
prezentujace korzystnie ich umie-
jetnosci i w ogóle jako kandydatów
do objecia proponowanego stano-
wiska.

Podstawowe zasady

Przede wszystkim nalezy
pamietac, ze prezentacja twojej
kandydatury to wylacznie opis, nie
twój zyciorys. Dlatego powinien on
byc wylacznie dokumentem zawie-
rajacym fakty. Chocby cie bardzo
kusilo, by przedstawiac wlasne
opinie - unikaj tego, badz twórczy,
próbuj sprzedac sie jak najko-
rzystniej. Czytelnik twojej autopre-
zentacji oczekuje informacji, nie zas
kolejnej kopii tego co juz bylo,
pewnie tez dostrzeze róznice.
Trzymaj sie scisle tego, co rzeczy-
wiscie dokonales, pomijaj to, co o
tym wszystkim myslisz - i pozwól

osobie przyjmujacej kandydatów sa-
mej wyrobic sobie zdanie.

To prowadzi nas do naczelnej
zasady: skutecznoscautoprezentacji
jest wprost proporcjonalna do ilosci
i trafnosci informacji potrzebnej
pracodawcy do podjecia decyzji o
tym czy danego kandydata zaprosic
na pierwsza rozmowe, czy nie.
Chodzi o to, by posiadajac okreslone
kwalifikacje postrzegac pewne
stanowiska za szczególnie odpo-
wiednie dla ciebie i dlatego powinny
one prowadzic do umówienia
rozmów. Twoje zadanie polega wiec
na tym, by zwrócic na siebie uwage
potencjalnego pracodawcy, zas two-
ja prezentacja powinna sklonic go do
zaproszema Clena rozmowe.

Nawet najlepiej sporzadzona
prezentacja nie zalatwi ci rozmowy
w przypadku stanowisk, do których
nie posiadasz kwalifikacji, natomiast
zle sporzadzony dokument moze
zniszczyc twoje szanse na rozmowe
w przypadkach, w których jak
najbardziej zaslugiwalbys na rozmo-
we. Tak wiec sporzadzajac prezen-
tacje przede wszystkim umiesc w
niej informacje potrzebne praco-
dawcy do tego, by znalezc sie wsród
osób zaproszonych na rozmowy. Po
drugie - nalezy unikac wszystkiego
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co osoba czytajaca moze odczuc jako

ublizajace i co mogloby kosztowac

cie utrate szansy na rozmowe.

Spisywanie faktów

Podanie informacji o sobie nie
jest zadaniem trudnym. Niemal
kazdy potrafi bez trudu zapre-
zentowac zdobyte wyksztalcenie,
posiadane doswiadczenie i osiag-
niecia zawodowe. Prezentacja po-
winna byc ograniczona do jednej, co
najwyzej dwóch stron, i zawsze
próbuj podac wymierna korzysc
wynikla z kazdego wymienianego
osiagniecia.

Jest jednak kilka pulapek,
które moga powodowac, ze twoje
papiery odlozone zostana do grupy
"Ewentualne", gdzie maja duza
szanse pozostac na zawsze do
momentu wyrzucenia. Trzymaj sie
raczej ukladu chronologicznego
prezentacji, który zaprezentuje prze-
bieg twojej kariery zawodowej wed-
lug pewnej logicznej kolejnosci,
zamiast ukladu funkcjonalnego czy
innego niechronologicznego. Tego
typu uklady raczej zacieraja fakty i
utrudniaja pracodawcy podjecie
decyzji o ewe"ntualnymzaproszeniu
kandydata na rozmowe. Na ogól zas
brak decyzji na temat twojej
prezentacji znaczy, ze rozmowy nie
bedzie.

Najlepiej "sprzedaja sie" pre-
zentacje ulozone w punktach, w
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przeciwienstwie do dlugich opo-
wiesci. Powinny sie czytac jako
zwiezle przedstawienie dokonan
zawodowych, nie jako opisy kolej-
nych pelnionych funkcji.

Jesli pracowales dla firmy
raczej nie znanej przyszlemu praco-
dawcy dobrze jest wtracic jedno
zdanie o tym, czym sie ona zajmuje,
co i komu sprzedaje. Podobnie
postap, jesli pracowales w malo
znanym dziale wielkiego koncernu.

"Kandydat nie powinien mnie
zmuszac do przewracania jego
papierów w poszukiwaniu tego, co
dokonal. Prezentacja musi natych-
miast zwrócic moja uwage. Jesli
trace cenne minuty na znalezienie
faktów, sprawa staje sie irytujaca",
mówi pewien doswiadczony
pracownik kadr zajmujacy sie
rekrutacja.

Coraz czesciej zdarza sie. ze
kandydat zostaje "skreslony" wsku-
tek drobiazgu. Pracodawca przelknie
np. informacje, ze osoba starajaca sie
o oferowane stanowisko kiedys
wziela sobie dwuletni "urlop", by
zajac sie pisaniem poezji czy by
pojezdzic na nartach, wyeliminuje
natomiast kandydata za popelniony
blad ortograficzny lub za ogólnie
niechlujny wyglad papierów. Na
konkurencyjnym rynku pracy blad
ortograficzny to nie jest jakas
blahostka. Dla pracodawcy moze to
byc dowód, ze jestes osoba dziala-
jaca bylejak i nieprofesjonalnie.



Ocena wlasnej prezentacji

Przerób sobie nastepujacy
scenariusz, by przekonac sie czy
twoja prezentacja nie zawiera
nieistotnych szczególów:

Zalózmy. ze jestes kierow-
nikiem w mojej firmie. Jestes po
rozmowie ze swietnym kandydatem,
potrzebujesz jednak mojej zgody na
zatrudnienie tej osoby. Zalózmy
ponadto. ie jestem osoba niezwykle
zajeta i ze masz tylko kilka minut na
przekonanie mnie o potrzebie
zatrudnienia danej osoby.

Co powiedzialbys 1111 o
kandydacie? Domy.{:lam sie. ze
wymieni/bys najistotniejsze ./akty - a
wiec poprzednie miejsca pracy,
zajmowane stanowiska, staz na nich,
pelnione funkcje i dokonania.
Dodalbys dane o wyksztalceniu kan-
dydata. pokazujac jak jego przy-
gotowanie teoretyczne ma sie do
oferowanego stanowiska.

Czy powiedzialbys cos na
temat jego zainteresowan pozaza-
wodowych, zajeciach po godzinach,
zaangazowaniu w dzialalnosc spo-

leczna? Chyba raczej nie - gdyz
akurat tego typu informacji mi nie
potrzeba, by dac ci moja zgode na
zatrudnienie osoby. Inne .\prawy.
których wymienienia mozesz sobie
oszczedzic jako mogacych wywolac
obiekcje to np. jego przekonania
polityczne, religijne, przynalezno.{:c
do niektórych organizac;ji czy wiek
kandydata.

Teraz zalóz. ze jestes samym
kandydatem. Przejrzyj wlasna pre-
zentacje oceniajac czy jest w niej
cokolwiek. co powinno byc wyeli-
minowane jako zbyteczne dla
pracodawcy majacego podjac de-
cy~je o zaproszeniu cie na rozmowe.

Twoja prezentacja powinna
byc przykladem najlepszej pracy, na
jaka cie stac. Jesli wlaczysz w nia
informacje, które nie powinny sie w
niej znalezc, pracodawca bedzie
mógl obawiac sie, ze bedziesz robil
to samo piszac sprawozdania,
prezentacje czy oferty sprzedazy w
jego firmie. Zawsze gdy wiadomo, ze
pracodawca ma do rozpatrzenia duza
liczbe podan - podawaj wylacznie
fakty i nic ponadto.
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JAK UNIKAC PULAPEK

Zrecznie sformulowane pismo przewodnie moze zalatwic ci zaproszenie
na rozmowe

Jako dlugoletni praktyk w
rekrutacji pracowników stwierdzam,
ze pisemne prezentacje zawsze
uwazalem za zlo konieczne,
zwlaszcza dla kandydatów star-
szych, bardziej doswiadczonych.
Niestety prezentacje czesto wzbu-
dzaja u czytajacego subiektywne
oceny oparte na slowie pisanym.

Prawda jest, ze prezentacje
ulatwiaja zadanie rekrutujacemu
przez eliminacje osób od poczatku
nie nadajacych sie na dane
stanowisko. Natomiast rekrutujacy
czesto popelniaja blad z góry
pozbawiajac wielu dobrych kandy-
datów szansy na spotkanie osobiste,
które mogloby okazac sie korzystne
zarówno dla kandydata, jak i firmy.

Kazdy pracodawca chce wie-
dziec, co kandydat móglby wniesc do
firmy. Czego dokonal, co moze
przemawiac na jego korzysc?
Problem w tym, ze pracodawca nie
zawsze znajduje w pisemnej pre-
zentacji odpowiedzi na takie py-
tania.

Choc na rynku ukazalo sie
mnóstwo artykulów i ksiazek-po-
radników na temat tego, jak nalezy
sporzadzac papiery o prace, wielu
kandydatów wciaz jeszcze robi to
slabo. Czesto ograniczaja sie oni do

62

Donald Sweet

wypelnienia jednej strony nic nie
mówiacym wyliczeniem pól tuzina
stanowisk. Inni zapisuja cale ryzy
papieru drobiazgowym zyciorysem
mówiac wiecej niz potrzeba. Tak czy
inaczej ich autoprezentacje raczej
przemawiaja przeciwko nim niz na
ich korzysc.

Jak wiec powinien postapic
kandydat? W ogóle nie przejmowac
sie ta sprawa? Na razie - owszem.
Ostatecznie istnieje alternatywa -
"Iist wprowadzajacy".

Wiekszosc ludzi woli czytac
listy niz prezentacje. Czytanie listów
jest przyjemniejsze, bo jest w tym
nutka bardziej osobista, dobrze
napisany list konkretny i meryto-
ryczny zwraca na siebie uwage.

Podobnie ma sie sprawa
wlasnie z listem wprowadzajacym,
który jest w gruncie rzeczy
prezentacja ubrana w forme listu.
Skierowany pod wlasciwym adresem
list moze przyniesc wrecz
zaskakujace rezultaty.

W praktyce list powinien byc
skierowany do osoby najbardziej
interesujacej sie przygotowaniem
merytorycznym i doswiadczeniem
zawodowym - a wiec do osoby
podejmujacej decyzje. W mniejszych
firmach bedzie to najczesciej szef



calosci. W przypadku przedsie-
biorstwduzych lepiej list adresowac
do kierownika funkcyjnego, np.
wicedyrektora do spraw kadrowych
czy marketingu.

Niezaleznie od adresata - nie

dolaczaj do listu typowej autopre-
zentacji. Sekretarka adresata moze
miec dyspozycje odrzucania wszel-
kich tego rodzaju podan.

List wprowadzajacy ma cha-
rakter osobisty prezentujac to, kim
jestes i co potrafisz robic. List ma
postac mniej formalna i mniej
ulozona.

Oto wskazówki dla sporza-
dzenia odpowiedniego listu wprowa-
dzajacego:

Adresuj list do konkretnej osoby,
najlepiej do kogos, kto podejmo-
wac bedzie decyzje w zaleznosci
od twego wyksztalcenia i do-
swiadczenia.

Streszczaj sie. Przedstawiaj swoje
umiejetnosci i dokonania fakto-
graficznie.
Spójrz na siebie oczami poten-
cjalnego pracodawcy. Czego
chcieliby sie oni o tobie dowie-
dziec, by chciec zaprosic cie na
rozmowe?
Podaj informacje, jak mozna sie z
toba skontaktowac.

List wprowadzajacy nie jest
odpowiednim remedium dla kazdego
i w kazdej sytuacji. Bardziej
doswiadczony kandydat moze jednak
z tej formy skorzystac, zwlaszcza w
przypadku firm, do których nalezy
podchodzic ostroznie. List wpro-
wadzajacy moze cie korzystnie
wyróznic sposród pozostalych
kandydatów. W najgorszym razie
twój przypadek bedzie czyms wiecej
niz po prostu jeszcze jednym z
licznych podan.
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SKRÓTOWA PREZENTACJA JEST NIEZBEDNA
Poprzedz prezentacje skróconym wykazem umiejetnosci

Linda Sue Nathanson

Wyobraz sobie, ze w salonie
samochodowym wita cie sprzedawca
mówiac: "Powinien pan kupic u nas
samochód z trzech powodów: po
pierwsze dlatego, ze zmniejszy mi to
stan zapasów, po drugie - bede spo-
kojnie mógl wyjechac na wakacje, po
trzecie - wygram konkurs na
najlepszego sprzedawce". Czy za-
reagowalbys? Chyba nie bardzo.
Ciebie interesuja wylacznie zalety
poszczególnych marek aut.

Podobnie ma sie sprawa z
pracodawcami. Obchodza ich jedy-
nie korzysci z zatrudnienia ciebie.
Najlepszym sposobem pokazania im
siebie to skrótowa prezentacja -
punktowe wyliczenie tego co soba
reprezentujesz i co potrafisz zrobic.
Taki skrót powinien byc umiesz-
czony na samej górze, a wiec w
miejscu, do którego wzrok wedruje
w pierwszej kolejnosci. Skrót po-
winien miec efekt podobny do efektu
tytulu ogloszenia prasowego - musi
on przyciagac wzrok, musi
zatrzymac na sobie uwage czyta-
jacego, musi sklonic go do przeczy-
tania calosci i do zaproszenia cie na
rozmowe.

Nie marnuj tego cennego
miejsca na wypisywanie tego czego
pragnalbys w zwiazku z nowym
miejscem pracy - sformulowania
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typu "szanse na awans", "inspi-
rujacego otoczenia" czy innych
rzeczy, które by cie uszczesliwily.
Niektórzy rekrutujacy wrecz ocze-
kuja, ze kandydat umiesci skrót na
samej górze prezentacji - rutynowo

eliminujac kandydatów, których
deklarowane cele nie pasuja do
oferowanej pracy. Skrót uznaja za
pozyteczny, bo mówi on wiele na
temat kierunku kariery obranego
przez kandydata, a takze o tym, jak
kandydat sam siebie postrzega.

Spójrz na nastepujace sfor-
mulowanie celu, który ktos chce
osiagnac:

Powazne stanowisko rewiden-

ta ksiegowego, w którym wykorzys-
tam posiadane umiejetnosci uzys-
kane w wyniku wyksztalcenia i
doswiadczenia, gdzie bede mial
szanse rozwoju zawodowego w
oparciu o rzeczywiste osiagniecia.

Powyzsze stwierdzenie jest
bezwartosciowe, nie mówi bowiem
niczego o kwalifikacjach kandydata
czy o tym, co on móglby do firmy

wniesc. Poza tym nie wyróznia go
sposród innych ani nie pozwala
przypuszczac, ze przyczyni sie on do
podniesienia ogólnych wyników
nowej firmy. Spójrz teraz na skrót
prezentacji sporzadzony dla tego
samego kandydata:



Skrótowy opis: Doswiadczony
zawodowy rewident ksiegowy z
osmioletnim stazem w budownic-

twie poszukujacy wyzszego stano-
wiska w ksiegowosci. Przygotowa-
nie w postaci doswiadczenia w
kierowaniu wszelkimi funkcjami
zwiazanymi z ksiegowoscia w
firmach budowlanych. Swietne kwa-
lifikacje w dziedzinie zarzadzania i
rozwiazywania konfliktów. Udo-
kumentowane osiagniecia we wdra-
zaniu polityki i procedur ksiego-
wych. Bieglosc w poslugiwaniu sie
róznymi systemami ksiegowosci.
Dobrze zorganizowany, zoriento-
wany na szczególy i nie bojacy sie
pracy.

Skrót ten mozna przeczytac w
kilka sekund, podsumowuje on
kolejne etapy kariery zawodowej
kandydata, i przyciaga uwage osoby
czytajacej. Oto dwa dalsze okres-
lenia celu, po nich zas odpowiednie
skróty w ich miejsce:

Cel: Szansa na ambitna i
powazna prace w Miejskim Wydziale
Finansowym. gdzie moje doswiad-
czenie przyda sie jednoczesnie
umozliwiajac mi stale podwyzszanie
moich kwalifikacji zawodowych.

Skrót: Doswiadczony finan-
sista zorientowany na zyskowne
operacje finansowe, z szescioletnim
stazem w dziedzinie uslug mak-
lerskich i bankowych, poszukuje
pracy w sektorze finansów.

Przygotowanie obejmuje udokumen-

towane dokonania w budowaniu

trwalych, dlugoterminowych powia-
zan z klientami. Umiejetnie zaspo-
kaja potrzeby finansowe klientów.
Wybitne zdolnosci komunikacji i w
dziedzinie stosunków miedzyludz-
kich. Pracowity, dokladny, samo-
dzielny profesjonalista z bardzo
wysokim poziomem skutecznosci.

Cel: Stanowisko dziennikarza

piszacego w redakcji pisma lub
magazynu.

Skrót: Dziennikarz kilkakrot-

nie wyrózniany, z dziesiecioletnim
stazem pracy, poszukujacy stano-
wiska kierowniczego lub wolnego
reportera. przygotowanie zawodo-
we: liczne publikacje - od felie-
tonów do biezacych wiadomosci.
Potrafi szybko rozpoznawac ten-
dencje dostrzegajac ich zwiazki z
zainteresowaniami czytelników.
Swietnie podsumowuje zlozone
informacje w dobrze napisanych
artykulach. Znakomicie prowadzi
wywiady, latwo nawiazujac kontakt z
rozmówca. Potrafi pracowac w
zespole, umiejetnie przygotowuje
materialy, ma dobre rozeznanie,
pisze zywym jezykiem. Spostrze-
gawczy, pracowity, dokladny.

Bezpretensjonalnosc

Zauwaz, ze skróty zawieraja
konkretne informacje o kandydatach.

Nie brzmia pretensjonalnie, gdyz
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pisane sa w trzeciej osobie. Dzieki
temu w sposób dosc bezstronny
komunikuja pewnosc siebie i talent
kandydata, bez wywolywania wraze-
nia autoreklamy.

Nie trzeba koniecznie po-
wtarzac stwierdzen ze skrótu w

pismie przewodnim. Powtórzenie
twoich celów w prezentacji tylko
wzmocni jej wymowe. Pisma
przewodnie czesto sie gubia i bywaja
oddzielane od prezentacji w trakcie
analizy wplywajacych podan.
Prezentacja zatem musi byc
sformulowana w taki sposób, by
sama mogla sie obronic.

Nie przejmuj sie, ze twoje
skrótowe wprowadzenie moze
ograniczyc liczbe twoich opcji.
Próbujac przemówic do wszystkich
pomijajac skrót - w rezultacie

mozesz nie przemówic do nikogo.
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Bez wyrazistego skrótowego wpro-
wadzenia twoja prezentacja moze w
ogóle niczym nie wyróznic sie od
setki innych podan.

Jesli zalezy ci na kontynu-
owaniu wiecej niz jednego kierunku
kariery - wtedy po prostu zmien
sformulowanie skrótu - nawet

zmieniajac jedynie kilka slów. W
wyniku otrzymasz kilka wersji
swego skrótu, kazda z nieco innym
skrótem skierowanym do potrzeb
róznych pracodawców. Natomiast
uwazaj, by nie wyslac przypadkowo
skrótu nie pasujacego do podania o
dane stanowisko.

Dobry skrót jest lepszy od
braku skrótu; brak skrótu jest lepszy
od zlego skrótu - tak mówi o tym

inny kadrowiec pewnej duzej firmy z
dlugoletnim doswiadczeniem w
rekrutacji pracowników.



JAK SPORZADZAC SKRÓTOWE WPROWADZENIE

A Struktura podstawowa

Piszac skrót dobieraj slowa w
taki sposób, by przedstawic siebie
takim, jakim rzeczywiscie jestes i by
potwierdzaly one twoje stwierdzenia
o sobie. Moga tu byc pomocne
nastepujace zasady.

1. Nazwa najogólniejsza. Zdecyduj
sie, jak nazwalbys siebie samego.
Wybierz ogólna nazwe opisujaca
twoje aktualne badz przyszle zajecie
lub stanowisko (ksiegowy, specja-
lista od ubezpieczen, kierownik
sprzedazy itd.). Unikaj nazw czy
tytulów funkcjonujacych jedynie w
jednym przedsiebiorstwie oraz
terminów nie okreslajacych twej
funkcji czy zajecia, takich jak
,,zastepca dyrektora".

2. Ogólny okreslnik. Poprzedz naz-
we ogólna wyrazeniem przy-
miotnikowym typu "uzdolniony,
utalentowany, twórczy, doswiad-
czony, z duza praktyka". Jesli opis
odnosi sie do zawodu czy
stanowiska, jakie masz nadzieje
uzyskac, mozesz uzyc wyrazenia "w
przyszlosci", które jest idealnym
okresleniem dla niedawnych
absolwentów i osób zamierzajacych
zmienic zawód, gdyz komunikuje o
zamierzonej zmianie.

3. Staz i dziedzina. Majac juz
wybrana nazwe ogólna i odpowiedni
okreslnik podaj: "staz x lat
(czasokres) w (dziedzinie, galezi
gospodarki)", np.
* ... staz 18 lat w informatyce,
* ... wieloletnie doswiadczenie w

projektowaniu grafiki,
* ... staz w telekomunikacji.

Majac dlugi staz w jakiejs
dziedzinie lub jesli przechodziles
przez kilka galezi mozesz chciec
skoncentrowac sie w skrócie na
jednej czesci twej kariery. Wówczas
jednak pelny przebieg kariery
zawodowej musi byc uwidoczniony
w punkcie "Doswiadczenie zawodo-
we" twej prezentacji.

4. Poszukiwane zajecie. Dodaj
wyraz "poszukuje", po czym wskaz,
gdzie byloby miejsce w firmie dla
ciebie. Unikaj specyficznych tytulów
zawodowych uzywanych tylko w
jednej firmie. Przyklady:

poszukuje wyzszego stanowiska
dla rewidenta,
poszukuje stanowiska konsultan-
ta,

poszukuje stanowiska dla po-
czatkujacego lub stazysty w
dziedzinie ubezpieczen.

Ubiegajac sie o inna prace bedziesz
mógl zmieniac te czesc prezentacji
dostosowujac ja do kazdej kolejnej
oferowanej oferty. Jesli natomiast

67



poszukujesz podobnych stanowisk w
danej branzy, firmie czy specjali-
zacji mozesz stosowac jedna ogólna
formule pasujaca do wielu mozli-
wosci jednoczesnie. Przyklady:

poszukuje stanowiska kierowni-
czego lub wolnego wspólpra-
cownika,
poszukuje stanowiska instruk-
tora technicznego,
poszukuje stanowiska progra-
misty lub kierownika projektu.

5. Przygotowanie. Wstaw uwage
zaczynajaca sie od slów "Przy-
gotowanie moje obejmuje...", po
czym podsumuj swoje dokonania lub
pelnione stanowiska. Pamietaj, ze
musisz podkreslic glówne kierunki
swej kariery zawodowej. nie zas po
prostu powtarzac specyficzne
terminy dzialu "Doswiadczenie
zawodowe". Przyklady:
Przygotowanie obejmuje udoku-

mentowane dokonania w budo-

waniu solidnych, dlugotermi-
nowych powiazan z klientami.

Przygotowanie obejmuje doswiad-
czenie w pelnieniu wszelkich
funkcji rachunkowych w fir-
mach budowlanych.

Przygotowanie jako naukowiec-psy-
cholog, instruktor na semi-
nariach. autor i grafik pracujacy
na komputerach McIntosh.

6. Mocne punkty w pracy na
danym rodzaju stanowiska lub
branzy. Wtrac zdanie lub dwa
ukazujac swoje mocne strony w da-
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nej branzy czy na danym stanowisku
zaczynajac od slów, takich jak:
Mocny w..., Sprawny. Pracuje dos-
konale w Ma udokumentowane

sukcesy w...
Przyklady:

Mocne przygotowanie techniczne i
marketingowe, udokumentowane
sukcesy w zakladaniu nowych
firm.

Sprawnie projektuje, pisze i
sporzadza dokumentacje i pomoc
biezaca dla potrzeb klientów.
Umiejetnie wykorzystuje pisemne
instrukcje w kursach praktycz-
nych. Bezproblemowo przerzuca
sie z roli piszacego do roli
instruktora.

Systematycznie osiaga i prze-
kracza zalozone wskazniki warto-

sci sprzedazy.
7. Zalety ogólne. Podkresl umie-
jetnosci i mocne punkty korzystne w
skali szerszej niz tylko danej branzy
czy na danym stanowisku. Przyklady
wyrazen. jakich mozna tu uzyc:

Wybitne zdolnosci do porozumie-
wania sie. nawiazywania kontaktu
i kierownicze.

Umiejetnosc samodzielnej pracy z
uwrazliwieniem na potencjalne
trudnosci i twórcze podejscie do
rozwiazan.

8. Przymiotniki jakosciowe. Za-
konczyc mozna kilkoma przy-
miotnikami podsumowujacymi two-
je kwalifikacje osobiste. Uzyj slów o
wydzwieku pozytywnym. poprzez



które mozesz sie korzystnie wy-
róznic jako profesjonalista na tle
innych kandydatów, takich jak np.:

Samodzielny, nastawiony na
innowacje, chetny do pomocy,
swietnie wspólpracuje w zespole,
doskonale wyczuwa pojawiajace
sie trudnosci.
Twórczy, mocno dazacy do celu,
dzialajacy oszczednie.

Napomknac mozna o cechach oso-
bistych mogacych byc pozytecznymi
w danej pracy. Kierownik sprzedazy
np. moze byc "stanowczy" i "opty-
mistyczny", natomiast nauczyciel
"cierpliwy i myslacy nowoczesnie".

W warunkach dzisiejszego
rynku pracy nie mozesz sobie
pozwolic na odstawanie. swietnie
sporzadzony skrótowy opis moze
wyróznic twoja autoprezentacje
sposród innych sklaniajac poten-
cjalnego pracodawce do zaproszenia
cie na rozmowe. Poszczególne
punkty skrótu trzeba oczywiscie
udokumentowac oddzielnymi punk-
tami w czesci pt. Doswiadczenie
zawodowe prezentacji. Gdy dodasz
do tego jeszcze bardzo dobre
wrazenie w trakcie rozmowy-wy-
wiadu, wymarzona praca moze byc
twoja.



DOBRZE SPORZADZONE PISMO PRZEWODNIE
Zwróc na siebie uwage talentem i nazwiskiem osoby polecajacej

Ron Tepper

W pismie przewodnim nigdy
nie nalezy reklamowac wlasnych
stopni naukowych, pelnionych
funkcji czy zadan. Zadne z tych hasel
nie nadaje sie jako mocne uderzenie
zwracajace uwage czytajacego pismo
przewodnie. Dla dyrektora kadr czy
pracownika zajmujacego sie re-
krutacja to wszystko jest nieintere-
sujace. Funkcje, zadania, stanowiska
- to wszystko jest mdle. To co dodaje
im pieprzu - to osiagniecia. Zaden
dyrektor kadr nie kupi pustych slów.

Gdy na dane stanowisko
poszukiwana jest osoba potrafiaca
zajac sie nowym produktem, juz
wiadomo, jak nalezy formulowac
pismo przewodnie. Napisz po prostu
"Mam lO-letnie doswiadczenie na
stanowisku kierownika sprzedazy ze
specjalnoscia wprowadzania nowych
produktów. W okresie pracy w
poprzedniej firmie opracowalem
plany sprzedazy i promocji szesciu
nowych produktów nadzorujac
calosc programu. W przypadku
czterech produktów odnioslem
sukces. Byly to: (tu podac nazwy
produktów). Po zastosowaniu mo-
jego programu udzial firmy w rynku
wzrósl z x procent do y procent".

To jest wypowiedz z ikra.
Czytelnik nabiera checi do kon-
tynuowania. Psycholog Abraham
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Maslow sporzadzil hierarchie po-
trzeb. Podzielil potrzeby na dwie
kategorie - nizsze i wyzsze. Potrzeby

nizsze, czyli podstawowe, musza byc
zaspokojone zanim czlowiek pomysli
o zaspokojeniu potrzeb wyzszych.
Na poziomie podstawowym znajduja
sie potrzeby np. bycia kochanym,
kochania kogos, jedzenia, powietrza,
dachu na glowa, a takze potrzeby
seksualne. Na poziomie wyzszym sa
potrzeby odnoszace sie do wy-
ksztalcenia, uczenia sie i samoreali-
zacJI.

Ogloszeniodawcy sa tej
hierarchii swiadomi. Wiedza oni, ze
najskuteczniejszym sposobem dotar-
cia do mas jest koncentrowanie sie
na potrzebach podstawowych. Z tego
wlasnie powodu pewne ogloszenia
wydaja sie reklamowac nie tyle np.
koszule co seks. Tego typu reklama
polega na sprzedawaniu publicznosci
tematów goracych, a wlasnie tematy
gorace apeluja do podstawowych
potrzeb danej osoby.

To samo mozna powiedziec o
poszukiwaniu pracy. Gdy pismu
przewodniemu dodasz troche pie-
przu, jest szansa, ze odwola sie ono
do potrzeb dyrektora kadr. Naj-
czestsza pomylka popelniana przez
kandydatów jest mdlosc ich pism
przewodnich.



Reklama potencjalnych korzysci

"w pismie przewodnim po-
winno sie reklamowac potencjalne
korzysci dla firmy", stwierdza
doswiadczony szef spraw pracow-
niczych pewnej wiekszej firmy w
Kalifornii. "Szef chce poznac
korzysci, jakie firma moze odniesc z
zatrudnienia ciebie". Jesli na

przyklad jestes inzynierem, a twoje
pomysly racjonalizatorskie za-
oszczedzily twej poprzedniej firmie
tyle a tyle czasu i pieniedzy - napisz

o tym. Niech ewentualny praco-
dawca wie (i to dokladnie), czego
dokonales dla poprzedniej firmy i co
móglbys dokonac dla jego przed-
siebiorstwa.

Rekrutacja pracowników by-
najmniej nie jest czynnoscia cha-
rytatywna. Pracodawca zatrudnia
czlowieka na podstawie oceny tego,
jak kandydat moze sie przyczynic do
jak najwiekszego przyrostu zysku
badz zmniejszenia kosztów, a takze
którzy kandydaci dowiedli swej
wartosci podstawowej dla firmy.

Tak po prostu dziala sie na
rynku pracy dzis i tak zapewne
bedzie w przyszlosci. Pisma
przewodnie, jak i wyraziste pre-
zentacje - powinny do tego byc
dostosowane, a wówczas beda
skuteczne.

By powiedziec cos sensownie
na temat potencjalnych korzysci
firmy kandydat powinien miec jakas

wiedze na jej temat. "Pismo
przewodnie to nie jest dokument,
który mozna sporzadzic w minute.
Wywiedz sie jak najwiecej o firmie,
przemysl dokladnie tresc jej
ogloszenia. Zanim odpowiesz, ustal
dokladnie czego firma chce" - radzi

cytowany juz specjalista od
rekrutacji pracowników.

Znalezc wlasciwa osobe polecajaca

Referencje w pismie przewod-
nim maja znaczenie nie mniejsze niz
ocena potencjalnych korzysci dla
firmy. Jest to wazne zwlaszcza
wówczas, gdy polecenie pochodzi od
osoby aktualnie zatrudnionej w
firmie, do której chcemy sie dostac.
Wiekszosc firm uwaza wlasnych
pracowników za najlepszych. Pismo
przewodnie zawierajace polecenie od
pracownika firmy ma 10 razy
wieksza moc przekonywania niz
pismo bez tego.

Polecenie niekoniecznie musi

pochodzic od kogos wysoko
postawionego w hierarchii firmy.
Moze to byc pracownica biura,
sekretarka, niemal kazdy - byleby to
byla osoba zatrudniona w firmie.
Niektóre firmy tak cenia swych
pracowników (i ich rozeznanie), ze
wynagradzaja finansowo tych, którzy
polecaja nowych kandydatów.

W ciagu ostatnich kilku lat
tendencja ta jeszcze sie nasilila - nie

bez powodu zreszta. Przy dosc
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wysokim poziomie zatrudnienia i po
wprowadzeniu przepisów anty-
dyskryminacyjnych coraz trudniej
kadrowcom dokladnie sprawdzac
przeszlosc wnioskodawców. Kadro-
wiec coraz rzadziej liczyc moze na
szczere zdanie ze strony poprzednich
firm, tak wiec szansa na pomylki
przy zatrudnianiu nowych ludzi jest
obecnie wieksza.

Dzialom kadr trzeba wiec
pomagac, stad tak bardzo cenia one
sobie polecenia ze strony wlasnych
pracowników. Zaklada sie bowiem,
ze nikt z osób zatrudnionych w
firmie nie bedzie swiadomie polecal
jakiejs osoby niewlasciwej, bo to
predzej czy pózniej zemsciloby sie.
Ostatecznie oboje pracowaliby pod
tym samym dachem. Choc nie
wszyscy pracownicy firmy znaja sie
osobiscie istnieje cos w rodzaju
"wiezi spolecznej [miedzy ludzmi],
którzy czuja sie czlonkami jednej
grupy" a ich zdanie sie liczy - mówi
cytowany kadrowiec.

Znalezienie kogos w firmie,
kto wystawi nam polecenie jest do
zalatwienia. Jesli kandydat nie zna
nikogo w firmie, to moze wsród
swoich znajomych znajdzie sie taka
osoba. Moze to byc ktos z naszego
kosciola, szkoly, grupy dzialaczy
spolecznych - gdzie kandydat za-
angazowany jest w rózne dzialania
dodatkowe. Moze sie tez okazac, ze
jest taka osoba znajomy z banku,
adwokat itd.
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W kregu znajomych kandy-
data jest wysoce prawdopodobne, ze
znajdzie sie ktos znajacy pracownika
firmy. Wymaga to pewnego wysilku,
jednak takie poszukiwania zwykle
sie oplacaja. Niewatpliwie pisma
przewodnie z referencjami maja
priorytet przed pozostalymi.

Gdy pracownika juz sie
zlokalizuje - jest pare sposobów
podejscia do niego. Zalózmy na
przyklad, ze nasz znajomy z banku
zna klienta pracujacego w firmie X.
Jesli wnioskodawca ma dobre

stosunki z bankowcem moze go
poprosic o skontaktowanie sie z
klientem pracujacym dla firmy.
Bankowiec w odpowiednim mo-
mencie móglby obu panów
przedstawic sobie. Móglby takze
wspomniec, ze drugi klient
(kandydat do pracy) interesuje sie
firma pierwszego z panów, bo
rozwaza zatrudnienie sie w niej i czy
w zwiazku z tym czy ów mialby cos
przeciwko temu, by sie spotkac i
porozmawiac na ten temat.

Na ogól tego rodzaju prosba
wyrazona przez osobe z banku ma
szanse byc przyjeta. Ludzie ufaja
bankowcom. Jakos bankowiec nie

kojarzy im sie z osoba niepowazna.
Przedstawienie i prosba ze strony
pracownika banku powinna
wystarczyc do tego, by aktualnie
pracujaca osoba zgodzila sie chocby
na rozmowe telefoniczna z kandy-
datem. Sam bankowiec tez nie byl



proszony o nic nadzwyczajnego.
Jego klient prosi go jedynie o
informacje na temat firmy innego z
klientów. Nie wchodzi sie tu w zadne
sprawy poufne. Nikt bankowca nie
prosi o zalatwienie pracy, nie jest tez
o to proszony pracownik firmy.
Kandydatowi chodzi wylacznie o
informacje i rade.

W rozmowie z pracownikiem
kandydat powinien postawic kilka
pytan ogólnych na temat firmy. Jak
panu sie podoba w firmie? Jakie sa
mocne strony firmy? Od jak dawna
pan tam pracuje? Ton rozmowy
powinien byc pozytywny umozli-
wiajac pracownikowi swobodne
wypowiadanie sie. Byc moze pra-
cownik powie cos niezbyt po-
chlebnego o firmie. Takiego watku
kandydat nie powinien konty-
nuowac. Dobrze jest przytaknac i
przejsc do nastepnego pytania.
Kandydat powinien nie dopuszczac
do staczania sie rozmowy na nizszy
pozIOm.

Pod koniec kandydat powi-
nien oznajmic, ze bedzie sie staral
zatrudnic w firmie X i ze jego
podanie trafi do firmy w nastepnym
tygodniu. Powinien zapytac czy
pracownik mialby cos przeciwko
temu, by wymienic jego nazwisko
jako osoby, od której dowiedzial sie
o firmie. Zwykle odpowiedz bedzie
brzmiala "Alez tak, prosze bardzo".
Przeciez kandydat nie prosi
pracownika o rekomendacje. Nie

musi tego czynic. Jemu potrzebne
jest jedynie nazwisko pracownika,
nazwisko które mozna wymienic w
pismie przewodnim. Samo uzycie
nazwiska w oczach kadrowca czy
osoby rekrutujacej juz sygnalizuje
akceptacje.

Pisma przewodniego nie nale-
zy pisac i wysylac w kilka minut.
Powinien to byc dokument dobrze
przemyslany. Musi on mówic rózne
rzeczy. "Pamietaj o tym, ze wszystko
co napiszesz w pismie przewodnim
moze zostac kiedys sprawdzone.
Zawsze podawaj wiec informacje
wylacznie scisle. Takie sprawy moga
sie wlec za toba przez dlugi czas
potem".

Jak unikac wpadek

Pisma przewodnie moga
szkodzic. Jesli takie pismo zawiera
pomylki 0110graficzne, moze ono
kandydata drogo kosztowac - np.za-
przepaszczeme szans na rozmowe.
Takich pomylek w pismach prze-
wodnich ani w prezentacjach nie wy-
bacza sie. Wyobraz sobie wyslanie
pisma do przyszlego klienta, w
którym przekrecasz jego nazwisko.
Klient spojrzy na pismo i na-
tychmiast pomysli, ze skoro dana
osoba nawet nie zadba o spraw-
dzenie poprawnosci pisowni, to ile
wart jest reklamowany przez nia
towar czy usluga? Czy rzeczywiscie
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stara sie przygotowac wszystko
wlasciwie?

Podobnie i pisma przewodnie -
na ich podstawie potencjalny
pracodawca wyrabia sobie pierwsze
wrazenie. Jesli w pismie znajdzie sie
blad ortograficzny - wrazenie jest
negatYwne. Z tego samego powodu
dzial kadr moze odrzucic twoje
podanie. Ktos kto jest na tyle
niestaranny, ze przepuszcza bledy w
podaniu o prace moze byc bardzo
niestaranny w swej pracy.

Pewna kleska skonczy sie
takze. wyslanie pisma wymieniaja-
cego jakies sumy wyrazajace ocze-
kiwania kandydata co do wyna-

grodzenia. Jesli pracodawca sam nie
wymienia sumy w ogloszeniu,
kandydat ryzykuje bardzo wiele
wstawiajac w tekst tego rodzaju
zadania. Jesli bowiem jego zadania
sa nazbyt wygórowane, jego podanie
wyladuje w koszu. Nikt nie bedzie
chcial ryzykowac zatrudniania osoby
na pensji nizszej niz ona zazadala,
gdyz taki pracownik przy pierwszej
okazji ucieknie. Pracodawca takze
nie bedzie chcial brac kogos, kto
domaga sie mniej niz sie zazwyczaj
na danym stanowisku zarabia. Tego
rodzaju zyczenia w oczach
pracodawcy moga swiadczyc o
niedostatecznych kwalifikacjach.



PRZEDSTAWIANIE WLASNYCH OSIAGNIEC
W SPOSÓB WYMIERNY

Poprawic swoje szanse na
otrzymanie zaproszenia na rozmowe
mozesz wykorzystujac ten oto prosty
sekrecik: mówiac o wlasnych
osiagnieciach zawsze ilustruj je
wymiernymi wynikami. Liczby
dodaja element zaufania, wymowe i
wzbudzaja zainteresowanie w
skadinad malo ekscytujacej prozie.

Oto dwa przyklady ilustrujace
cudowny wplyw kwantyfikacji
wlasnych dokonan. Prezentacja
"typowa" jest niemal pozbawiona'
wszelkiej kwantyfikacji, natomiast
drugi przyklad pokazuje, jak nalezy
to wykorzystywac.

Prezentacja "typowa"
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Kierowalem dzialalnoscia, marke-
tingiem i oddzialami firmy zajmu-
jacej sie pozagieldowym handlem
papierami wartosciowymi. War-
tosc sprzedazy wyniosla 375 mln
dol., przy zatrudnieniu ok. 3 tys.
osób.

Zainicjowalem wdrazanie systemu
zarzadzania jakoscia TQM.
Zastapilem na stanowisku po-
przedniego dyrektora dzialu ukla-
dów hydraulicznych (wartosc
sprzedazy 60 mln dol.) wspól-
pracujac z nowym kierownictwem

przy zastapieniu jednoosobowego,

William Hetzel

intuicyjnego sposobu zarzadzania
przez system ilosciowego pomian\
jakosci pracy, zarzadzanie
zespolowe oraz koncentrowanie
sie na zapewnieniu jakosci
produktu na rynek.
Wspólpracowalem z kierow-
nictwem oddzialu czesci samo-
chodowych (wartosc sprzedazy
30 mln dol.) we wdrazaniu sys-
temu ilosciowej kontroli jakosci w
celu poprawy wydajnosci, która
ostatnio wzrosla w sposób
znaczny. Prowadzilem i uczestni-
czylem w szeroko zakrojonych
badaniach rynków dla róznych
firm, bralem tez udzial w ocenie

proponowanych wiekszych zaku-
pów.

Wymierne wyniki w prezentacji
DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Zaktywizowalem kierowanie fir-
ma o kapitale 1I mln dol. od-
wracajac czteroletni systematycz-
ny spadek wartosci sprzedazy.
Zwiekszylem wat10sc obrotów
firmy do 31 mln dol. w okresie
trzech lat uzyskujac rekordowy
zysk wys. 3,] mln dol. znacznie
poprawiajac poziom zyskownosci
firmy.
Kierowalem realizacja dwuletnie-
go planu restrukturyzacji reduku-
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jac poziom kosztów organizacyj-
nych i biezacych, co dalo firmie
oszczednosci rzedu 7,5 mln dol.
Nadzorowalem reorganizacje wie-
lozakladowego przedsiebiorstwa w
kierunku zwiekszenia nacisku na
jakosc produkcji przy obnizaniu
poziomu kosztów, co podnioslo
poziom dochodu brutto o 3,5
punktu.
Rozwinalem i wdrozylem w firmie
system kontroli jakosci TQM, co
pozwolilo na eliminacje kosztów
zwiazanych z brakiem kompatybil-
nosci 010 mln dol.

Utworzylem nowy dzial, który w
okresie pieciu lat osiagnal wartosc
obrotów 12 mln dol., przy koszcie
wlasnym realizacji rzedu 900 tys.
dol., nie wymagajac zadnych
dodatkowych nakladów.
Rozwinalem i kierowalem stra-
tegia utworzenia oddzialu war-
tosci 10 mln dol., który zwiekszyl
przychody o 22%, poprawil zysk
brutto o 40% i osiagnal 25-
procentowy poziom zyskownosci.
Zainicjowalem metode sprawo-
zdawczosci zwana "Wycena
kosztów na podstawie wyko-
nanych dzialan" generujac dodat-
kowy zysk w wysokosci 2,7 mln
dol. i poprawiajac poziom zysku
brutto z 27,7% do 30,5%.

Powyzsze przyklady ilustruja
przypadki dwóch menedzerów o
bardzo podobnym doswiadczeniu i
stazu zawodowym. Drugi, mocno
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skwantyfikowany, przyciaga uwage,
podczas gdy pierwszy kandydat
brzmi jak bezduszny biurokrata.
Poza konkretnymi liczbami drugi
kandydat wyróznia sie uzywaniem
bardziej dynamicznego jezyka. Te
przyklady chyba przekonujaco
dowodza, jak istotna moze byc
prezentacja skwantyfikowana.

Jak najwiecej liczb

Kazde dokonanie zwiazane z
wykonywana praca da sie skwanty-
fikowac. Nie trzeba nawet byc osoba
wysoko postawiona, by z tej
mozliwosci korzystac. Oto przykla-
dy:

Zmniejszylem o polowe czas
potrzebny do przygotowania
rachunków.

Zwiekszylem tempo napraw
narzedzi o 20% bez podnoszenia
kosztów osobowych.
Odwrócilem piecioletni trend
zmniejszajac poziom kosztów o
25%.

Skrócilem czas potrzebny do
sporzadzenia miesiecznego bilan-
su dzialalnosci z trzech dni do

jednego.
Zwiekszylem wartosc sprzedazy
przez telewizje z 40 tys. dol. do
50 tys. dol. bez dodatkowych
kosztów.
Kierowalem tworzeniem wielo-

funkcyjnego zespolu, który osta-
tnio wdrozyl trzy nowe produkty o



potencjalnej wartosci sprzedazy w
skali rocznej 12 mlndol.

Skwantyfikowanie wlasnych
osiagniec dodaje "smaczku" twojej
prezentacji, prawdopodobnie decy-
dujac o tym, ze zostaniesz za-
proszony na rozmowe - oczywiscie
zakladajac, ze prezentacja sporza-
dzona jest w sposób profesjonalny,
uwypukla najistotniejsze informacje.
Nie naduzywaj cierpliwosci praco-
dawcy - rezygnuj ze zbyt dlugich
akapitów, daruj sobie kwiecisty styl.
Podany wyzej przyklad "typowy"
skladal sie w oryginale z jednego,

smiertelnie nudnego akapitu, me z
punktówjak tu podano.

Tak wiec przejrzyj swa
autoprezentacje, ilustruj osiagniecia
mozliwie wymiernymi liczami, a z
pewnoscia zauwazysz ogromna
róznice w zachowaniu sie praco-
dawców wobec twej kandydatury.

Skrótowy opis
Zawsze podawac ocene wlasnych
osiagniec wymiernie.
Odpowiedni styl podkreslania
wlasnych kwalifikacji w pismie
przewodnim.



SIEC KONTAKTÓW: umiejetnosc skutecznego
poszukiwania pracy

NAJNOWSZA MODA -BUDOWANIE WLASNEJ SIECI KONTAKTÓW

Jak siec kontaktów pomaga w
poszukiwaniu pracy?

Sposród okolo 25 mln wolnych
miejsc pracy, jakie pojawia sie na
rynku pracy w biezacym roku do
wiadomosci publicznej dotrze
informacja jedynie o jednej trzeciej.
Az dwie trzecie wakatów nie

znajdzie drogi na lamy ogloszen
prasowych.

Jak wiec dotrzec do informacji o
tym, co znajduje sie na rynku pracy?
Rozmawiaj z ludzmi pytajac o to,
czy wiedza o jakichs ofertach.

Dlaczego nie o wszystkich
miejscach dowiesz sie z ogloszen?

Na ogól pracodawcy niechetnie
zatrudniaja osoby zupelnie obce.
Lubia zatrudniac kogos rekomendo-
wanego przez pracowników firmy.
Uznaja, ze skoro Kowalski, któryjest
dobrym pracownikiem, rekomenduje
Nowaka, to Nowak tez musi byc
dobrym pracownikiem. Wiedza, ze
Kowalski nie narazi wlasnej dobrej
opinii, by polecic jakiegos nie-

udacznika. Pracodawcy wiec na ogól

polegaja na zdaniu wlasnych

pracowników, ze ci wykonaja jakas
wstepna selekcje kandydatów.

Jak dziala siec?
O budowaniu sieci kontaktów

napisano juz mnóstwo grubych
ksiazek. W skrócie wyglada to mniej
wiecej tak:

Jak wiekszosc Amerykanów
znasz osobiscie jakies piecset osób -
przyjaciól, krewnych, kolegów ze
szkoly, rodziców przyjaciól twoich
dzieci itd. Osoby te mozesz pytac,
czy wiadomo im o jakiejs mozli-
wosci w ich miejscach pracy - wtedy

piecset par oczu bedzie wypatrywac
szans w pieciuset róznych firmach.
Tak wiec moze z tego wyniknac
calkiem spora liczba mozliwosci.

Trzeba teraz poszerzyc siec
kontaktów. Kazda z pieciuset osób
tobie znanych sama z kolei zna
drugie tyle. Spytaj, czy jakis ich
kuzyn, znajomy, przyjaciel moze wie
o jakiejs szansie w swoim miejscu
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pracy, a liczba pojawiajacych sie
mozliwosci przyprawi cie o zawrót
glowy.

Taka prosta siec przyjaciól i ich
przyjaciól juz obejmuje teoretycznie
cwierc miliona osób. Gdyby nawet
tylko jedna na sto tych osób
powiedziala ci o mozliwosci pracy -
juz mialbys ok. 2,5 tys. ofert.

Kontaktowac sie az z pieciuset
osobami?

Nie - przeciez nikt chyba nie

rozmawia kolejno z piecioma
setkami ludzi. Jednak liczba ta daje
pojecie o rozmiarach sieci. Wiek-
szosc osób zaczyna od budowy malej
sieci obejmujacej 20 do 30 osób.
Jesli z pierwszej takiej listy nic
konkretnego nie wyjdzie - moga
sporzadzic druga liste z 10 do 30
nazwisk. Niemal cala robote wy-
konuje sie przez telefon, ewen-
tualnie osobiscie z osobami spotka-
nymi po drodze.

Jaka siec ma przewage nad
tradycyjnym zglaszaniem sie przez
pisemne podanie?

Wysylajac podania na
przypadkowa liste pracodawców
masz szanse, ze na sto twoich ofert
mozesz liczyc byc moze na dwie
odpowiedzi. Wykorzystujac siec
kontaktów szansa na uzyskanie
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odpowiedzi wzrasta do dziesieciu.
Siec ma inne zalety. Przede

wszystkim - przychodzisz z pole-
cenia stalego pracownika firmy.
Osoba ta jako twój znajomy moglaby
umówic cie na spotkanie z pra-
cownikiem przeprowadzajacym roz-
mowy z kandydatami do pracy w
firmie. Moglaby ci opowiedziec o
sytuacji w danym wydziale
potrzebach, problemach, charakterze

szefa - a to sa wszystko informacje
mogace dac ci pewna przewage juz
w poczatkowej fazie rozmowy. Twój
przyjaciel móglby tez stac sie twoim
adwokatem juz po wstepnej
rozmowie rozmawiajac z szefem i
potwierdzajac swe polecenie twojej
kandydatury.

Ograniczajac sie do wysylania
podan poczta nie wykorzystasz
zadnej z tego rodzaju mozliwosci.
Jedyne co stanie sie twoim udzialem
to lO-sekundowe spojrzenie i jedna
na piecdziesiat szans, ze poprosza cie
na rozmowe.

Zacznij od spisania 25 osób,
które móglbys umiescic w swojej
sieci, by je nastepnie wypytac, czy
wiedza o jakiejs pracy. Nie badz
niesmialy, nie wstydz sie. Napisz
nazwiska osób, o których jestes
pewien, ze ci pomoga. Wiekszosci
osobom tego rodzaju prosby
pochlebiaja, wiec chetnie pomagaja.



1. Wspólmalzonek 15. Koledzy szkolni
2. Rodzice 16. Fryzjer
3. Rodzenstwo 17. Sprzataczka
4. Rodzina zony 18. Koledzy z pracy
5. Kuzyni 19. Sprzedawcy
6. Ciotki 20. Dostawcy
7. Wujowie 21. Czlonkowie
8. Przyjaciele klubu

9. Sasiedzi 22. Doradca

10. Lekarze podatkowy
11. Prawnicy 23. Sklepikarz
12. Kaplan 24. Szef

13. Nauczyciele 25. Inni

14. Urzednicy
mIeJscy



PORADNIK KORZYSTANIA
Z SIECI

Moda na budowanie sobie

sieci kontaktów z pewnoscia nie jest
czyms krótkotrwalym. Siec
kontaktów to nadal rzeczywiscie
skuteczna metoda poszukiwania
lepszej pracy. Specjalisci od pomocy
bezrobotnym oceniaja, ze obecnie
ok. 70 proc. nowych mozliwosci
pracy znajdywanych jest dzieki
zrecznemu korzystaniu z sieci
kontaktów.

Natomiast termin sam

uzywany byl w ciagu ubieglych lat w
tak róznych znaczeniach, ze laik
moze sie nie polapac, co on
wlasciwie oznacza. Oto wiec
definicja: Usieciowienie to planowy
proces autoprezentacji poprzez
osobiste spotkania sluzbowe i to-
warzyskie z osobami mogacymi
dostarczac informacji o pojawia-
jacych sie mozliwosciach pracy,
porad, kontaktów osobistych czy
nowo zakladanych jirmach, a takze

osobami, które same moga
zatrudniac kandydatów.

Zauwazmy, ze usieciowienie,
by przyniesc spodziewane rezultaty,
musi byc procesem planowym. To
wymaga czegos wiecej niz po prostu
zwyklego pójscia z kims "na drinka"
po to, by przekonac sie czy "w firmie
moze kogos szukaja".
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Cele i plany

Zawsze tworzac siec nalezy
dazyc do nastepujacych celów:
I. Upowszechniac informacje, ze

poszukuje sie zajecia.
2. Odkrywac nie ujawniane wolne

mIeJsca.
3. Otwierac nowe kanaly komuni-

kacji.
4. Poszerzac wiedze o firmach i o

dziedzinie, w której chcialoby sie
pracowac.

5. Starac sie zrobic dobre wrazenie
na rozmówcy, zwlaszcza na
osobie majacej glos decydujacy
przy zatrudnianiu kandydatów, co
moze stworzyc mozliwosc
utworzenia nowego stanowiska.

6. Cwiczyc umiejetnosc prowadze-
nia rozmowy-wywiadu.

Tworzenie sieci ma ten

wspanialy efekt, ze otwiera drzwi.
Kazdy z powyzszych celów mozna
zrealizowac w trakcie jednej jedynej
seSJI, która przyblizy cie do
upragnionej pracy. Kluczem do
sukcesu jest jednak dobre
przygotowanie sie.

Przygotowanie powinno obej-
mowac nastepujace etapy:

Rozpoznanie. Element nie-
zbedny. Zupelniejak detektyw-
musisz zidentyfikowac osoby, które
posluza ci jako zródla informacji.
Nazwisk mozna szukac w ksiazkach
telefonicznych, czasopismach, maga-



zynach, dorocznych raportach firm,
biuletynach informacyjnych, spisach
czlonków organizacji itd. Jesli cie na
to stac mozesz zamówic rozdzielniki

adresowe w firmach sprzedazy
bezposredniej, których zaleta jest to,
ze sa uporzadkowane wedlug
dziedzin dzialalnosci, nazw firm, ich
wielkosci, regionu itd.

Ksiazka telefoniczna jest
absolutnie najlepszym zródlem
adresów. Dzwoniac po prostu do
firmy, pytajac o nazwiska prezesa,
glównego ksiegowego, szefa dzialu
osobowego mozesz uzyskac zaska-
kujaco duzo informacji. Blyska-
wicznie powstanie z tego dluga lista
nazwisk do twojej sieci.

Musisz tez sporzadzic sobie
liste osób, z którymi mozesz miec
kontakt osobisty. Znajda sie na niej
nastepujace osoby:

Czlonkowie twojej rodziny
Przyjaciele
Sasiedzi
Znajomi
Wspólpracownicy, koledzy z pra-
cy
Szefowie
Lekarze

Prawnicy
Doradcy podatkowi
Agenci ubezpieczeniowi
Znajomi z liceum czy uczelni
Kaplani
Czlonkowie klubu

Na ogól kandydaci nie
pamietaja o mozliwosci korzystania z

takich kontaktów jako zródla
informacji przydatnych dla tworzenia
sieci. A przeciez mozna zaczac caly
proces wlasnie od osób, które
uczynia go stosunkowo bezboles-
nym.

Zaktualizowana autoprezenta-
cja. Zawsze nalezy miec w
pogotowiu pelny tekst prezentacji
wlasnej osoby jako kandydata do
pracy. W trakcie tworzenia sieci
rozmówcy beda o nia pytali chcac ja
skonfrontowac z wymaganiami
danego stanowiska badz by
przekazac ja do innego wydzialu lub
zakladu firmy. Prezentacja powinna
oczywiscie wygladac czysto,
czytelnie i rzeczowo.

List wstepny. Dobrym
sposobem na otwarcie jest napisanie
listu wstepnego. Powinien on byc
krótki (maksimum na jedna strone),
rzeczowy i osobisty. W tej fazie
oczywiscie nie prosisz o prace. Oto
dwa przyklady takiego listu:

Najpierw list kontaktu zna-
nego osobiscie.
Drogi Ryszardzie!

To juz dwa lata od targów w
Chicago, gdzie poznalismy sie.

Od tego czasu zastanawialem
sie, czy nie powinienem sie przerzu-
cic z branzy !Jprzetu audio na
dystrybucje wideo kaset eduka-
cyjnych. Rynek ten obecnie rosnie, ja

zas czuje, ze z moimi umie-
jetnosciami i znajomo.~ciamarketin-
gu móglbym sie przydac ./irmie
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próbujacej zdobyc dla siebie jakis
jragment tego rynku.

Pisze do Ciebie, Ryszardzie, w
nadziei, ze udzielisz mi rady i
informacji, które umozliwia mi jak
najbardziej bezbolesne przejscie do
nowej branzy. Wiem, ze ten okres
roku zawsze jest dla Ciebie okresem
pelnym pracy. Pozwole sobie jednak
za kilka dni do Ciebie zadzwonic, by
ewentualnie umówic sie na h.ótkq
rozmowe. Pogadamy sobie o
dawnych czasach.

Pozdrawiam serdecznie,

(tel.) 902-554-1199

W liscie zawsze podawaj swój numer
telefonu, nawet stwierdzajac
wyraznie, ze to ty zadzwonisz.
Chodzi o to, ze to zacheca adresata,
by sam do ciebie zadzwonil. Jesli tak
wlasnie zrobi, juz wiadomo, ze
bedzie chcial sie spotkac.

Uwaga: w zadnym przy-
padku nie dolaczaj jednak
auto prezentacji do listu wstep-
nego. Wygladaloby na to, ze nazbyt
ci zalezy na danej pracy, co mogloby
stawiac adresata w niezrecznej
sytuacji. Móglby on poczuc, ze go
sie w cala sytuacje wmanewrowalo,
móglby sie zjezyc, to zas zmniejsza
twa szanse na spotkanie.

Teraz list do pewnego
dyrektora znalezionego na liscie
wysylkowej.
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Szanowny Panie Bradley!

Od siedmiu lat pracuje w
charakterze pracownika dzialu kadr
w.firmie Kramer Brands. Posiadam
szerokie i zróznicowane doswiad-

czenie zawodowe. W ciagu ostat-
niego roku w ramach zmniejszania
zatrudnienia w jirmie bylem od-
powiedzialny za doradztwo zawo-
dowe wobec pracowników. przy-
gotowywanie zwolnien i wymówien
równiez w naszych oddzialach
zagranicznych. Praca ta bardzo mi
odpowiadala i uzyskiwalem dobre
wyniki.

Zdecydowalem sie zaangazo-
wac sie bardziej powaznie w
dziedzinie zarzadzania kadrami,
Aktualnie jestem na etapie
dowiadywania sie w wiekszych
,firmach czy potrzebni im swietni
spec;jalisci w tej dziedzinie.

Bardzo bylbym wdzieczny za

informacje od Pana, zalezy mi

bowiem na dobrym przygotowaniu

sie do przyszlych rozmów. Gdyby

zechcial pan mnie przyjac na krótkq

rozmowe w ciagu najblizszych

dwóch tygodni bylbym Panu bardzo

zobowiazany. Pozwole sobie wkrótce
znowu zadzwonic.

Z góry dziekuje.

Przesylam wyrazy szacunku,



Zauwaz, ze nie ma tu
wdawania sie w szczególy przygoto-
wania zawodowego, nie ma tez listy
twoich dokonan. To nalezy pozosta-
wic do autoprezentacji. Przyjmij jako
zasade, ze najpózniej w piec dni od
wyslania listu powinienes zrobic
nastepny krok.

Uwaga: nie wysylaj
jako poleconych. Nie
przesadnie zapobiegliwy.

Prezentac;ja osobista. Zawsze
badz gotowy do zrobienia wrazenia.
Okaz pewnosc siebie i optymizm.
Jak najmocniej podkreslaj cechy
wlasnej osobowosci, takze odpo-
wiednim strojem, gestami, tonem
glosu. Twoje zadanie polega na tym,
by przyciagnac uwage rozmówcy,
który ma cie zapamietac, a nie
jedynie dostarczyc ci informacji, o
które prosisz.

Jeszcze jedna rada: traktuj
rozmówce jako swego mentora czy
doradce. Osoba taka bedzie bardziej
sklonna przekazac odpowiednia
informacje gdzie trzeba i w ogóle
bedzie bardziej chetna do pomocy.
Wiekszosc ludzi naprawde chce
pomagac. Doswiadczony rozmówca
poza tym wie, ze przysluga komus
wyrzadzona moze sie oplacic. Osoba
taka sama moze znalezc sie w twojej
obecnej sytuacji.

listów

badz

KORZYSTANIE Z KALENDARZA

Korzystac z sieci oznacza
m.in. planowanie z odpowiednim

wyprzedzeniem i dobre rozplano-
wanie czasu. Na przyklad juz we
wczesnej fazie mozna zaczac

. wysylac listy wstepne i nawiazy-
wac wstepny kontakt z jak
najwieksza liczba potencjalnych
informatorów. Im wiecej nazwisk i
spotkan odnotujesz w swym
kalendarzu, tym lepiej. W fazie
dalszej natomiast badz bardziej
wybiórczy ukladajac sobie spotkania
z rozmówcami wedlug ich waznosci
dla ciebie.

Dla lepszej koordynacji
wysilków w tej mierze sporzadz
sobie co miesiac swój "kalendarz
kontaktów". Najlepiej do tego nadaje
sie duzy kalendarz scienny. Kazdego
dnia wpisz sobie taka mniej wiecej
informacje:
Poniedzialek, 8 listopada 1993
Kontakt: John Perry
Tytul: Zastepca dyrektora ds.
marketingu
Firma: Brown & Crosby (wydaw-
nictwo)
Adres: 1616 LoJolla Way, San Diego
Pietro: 2 I
Tel.: (619) 554-3665 wew. 549
Godzina: 10:00.

Cel: Uzyskac informacje na temat
wchodzenia w nowa dziedzine.

Obok kalendarza kontaktów

prowadz sobie kartoteke fiszek
informacyjnych tej sam~j tresci. Na
odwrocie kazdej fiszki mozesz
odnotowywac wyniki odbytego
spotkania. Dolacz tez informacje o
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tym, co zrobic w nastepnej
kolejnosci.

Prowadzenie kalendarza kon-

taktów bardzo motywuje do ener-
gicznego poszukiwania pracy. Co
tydzien wiesz, co cie oczekuje.
Myslac o zblizajacym sie spotkaniu
mobilizujesz sie, czujesz sie
mocniejszy. Poza tym dysponujesz
konkretnym zapisem postepu
wlasnych wysilków.

Po pierwszej serii spotkan
przejrzyj sobie ich wyniki odczytu-
jac tresc zapisków na odwrocie kart
informacyjnych. Zaklasyfikuj kazdy
z nawiazanych kontaktów do jednej z
trzech kategorii: cieplo, srednio,
zimno. Do kategorii "cieplych"
zalicz te kontakty, które prowadza do
rzeczywistych szans na znalezienie
pracy. "Srednie" niczego kon-
kretnego nie obiecuja, natomiast z
ich strony moze jeszcze nastapic
odzew, gdyby cos sie pojawilo.
Kontakty w kategorii "zimnych"
raczej mozna skreslic.

Z kontaktami "cieplymi" i
"srednimi" nalezy pozostawac w
kontakcie regularnie (raz na pare
tygodni). Zaskoczy cie jak liczne
informacje i inne sugestie jestes w
stanie zebrac w tych dwóch
kategoriach.

DOBRE PYTANIA DO
ROZMÓW INFORMACYJNYCH

Jak pan zaczal w tej dziedzinie?
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Gdzie pana zdaniem zmiescilbym sie

ja w tej dziedzinie (branzy, firmie,
galezi)?
Jak mam sie przygotowac do
rozmowy o prace w tej dziedzinie?
Które firmy sa uznanymi liderami w
tej branzy?
Do jakich stowarzyszen czy zrze-
szen zawodowycn powinienem
wstapic?
Jaka jest typowa droga zawodowa
dla kogos, .kto wlacza sie na moim
poziomie zawodowym?
Jakie sa najwieksze przeszkody na
poczatku mej kariery w tej
dziedzinie?

Czy sa jakies publikacje zawodowe,
z którymi powinienem sie zapoznac?
Czy jest ktos doswiadczony w tej
branzy kogo powinienem poznac?
Jakie wynagrodzenie moge uzyskac
w pierwszym roku?
Jakie sa najbardziej konieczne
umiejetnosci na tym stanowisku?
Czy otrzymuje sie tam przeszkolenie
teoretyczne lub praktyczne?
Jak najlepiej wykorzystac mOJe
studia?

Ilu ludziom takim jak ja udalo sie
zmienic branze? Jakie mieli
przygotowanie zawodowe?
Jak wyglada procedura znajdowania
kandydatów do pracy? Przez
kontakty osobiste? Przez podania
skladane bezposrednio?

Uwaga koncowa: Kazdy
kandydat predzej czy pózniej prze-



chodzi gorszy okres lub koncza mu
sie kontakty w jego sieci. Wtedy
trzeba sie sprezyc. Powróc do
poprzednich poszukiwan, wlacz
nowe nazwiska do Iisty swych
kontaktów, nawet jesli sa one
troche odlegle od twojej dzie-
dziny. Osoby takie moga ci otworzyc
droge do dziedzin, których w ogóle
wczesniej nie brales pod uwage.
Fachowcy od doradztwa zawo-
dowego pól zartem mawiaja, ze o
tym, iz do zdobycia jest fotel prezesa

pierwsi dowiaduja sie windziarz i
dozorca.

Spisz te nazwiska z sieci
kontaktów, od których przez jakis
czas nie bylo wiadomosci. Byc moze
zachowywali sie zachecajaco przy
pierwszej spotkaniu, moze nawet
zakwalikowali sie do kategorii
kontaktów "srednich". Z czasem

moga oni cos dla ciebie znalezc.

Warto wiec zadzwonic, by sie
przypomniec. Nigdy - przenigdy sie
nie poddawaj.



ZAPIS SPOTKANIA KONTAKTOWEGO

Nazwisko

Tytul

Firma

Adres

Miasto, stan, kod pocztowy

Telefon

Polecany przez

Polecany firmie (I)

(2)

(3)

(4)

Kontakt wstepny (data, cel)

Kolejne kroki (podziekowania, kontakty przypominajace)

Kontakty dodatkowe

Podsumowanie

Plan dalszych czynnosci
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STRUKTURA FISZKI KARTOTEKOWEJ

Karta w kolorze pastelowym rozmiarów 3 na 5 cali

Nazwisko
Telefon

Poszukiwana praca
Kwalifikacje
Doswiadczenie
Zdolnosci

Warunki pracy
Pozytywne cechy

Beth Newman tel. (414) 752-1861
tel. (414) 752-8678

Stanowisko: Pracownik umyslowy
Kwalifikacje: 12-miesieczna praktyka w pracy biurowej.

Umiejetnosc ksiegowania. Zaznajomiona
z najnowszymi technikami pracy biurowej.
Maszynopisanie w tempie 55-60 znaków na
minute. Umiejetnosc prowadzenia kartoteki
alfabetycznie i numerycznie. Obsluguje
podstawowe urzadzenia biurowe. Umiejetnosc
pracy jako recepcjonistka.

Preferuje prace w godzinach porannych.
Zorganizowana Dojrzala Odpowiedzialna Niezawodna
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PODANIE: Podania otwierajace, nie zamykajace, dalsza
droge

1. Dziesiec bledów najczesciej popelnianych w podaniach o prace

2. Bledy ortograficzne

3. Przekreslenia

4. Puste miejsca w wydruku

5. Podanie pomarszczone

6. Niepelnosc informacyjna

7. Pytania pozostawiane bez odpowiedzi

8. Nie udokumentowany staz pracy

9. Zlozenie podania po terminie

10. Brak podpisu na podaniu



SPORZADZANIE PODAN O
PRACE

Prawie kazda firma ma swój
wlasny formularz podania, który
trzeba wypelnic starajac sie w niej o
prace. Niektóre sa bardzo
drobiazgowe i wymagaja bardzo
duzo czasu, zanim zostana

. wypelnione. Inne firmy stosuja
formularze zwiezle ograniczajac sie
do zadania kilku pytan o sprawy
zupelnie podstawowe dla kandydata.
Niezaleznie od dlugosci formularza
podanie zawsze musi byc
sporzadzone wlasnorecznie, chyba ze
instrukcja mówi inaczej. Jesli
pracodawca nie zyczy sobie tego
wyraznie, nie nalezy wypelniac
podan maszynowo ani pismem
drukowanym. Czytelne, czyste pismo
odreczne stanowi plus i zawsze
przemawia na korzysc kandydata.
Samo podanie musi byc czyste,
dobrze napisane, bez bledów
ortograficznych. Chocby z tego
powodu dobrze jest zawsze miec
przy sobie kieszonkowy slownik
jezyka.

Nie wolno pozostawiac bez
odpowiedzi zadnego pytania. Jesli
dane pytanie ciebie nie dotyczy,
nalezy napisac "Nie dotyczy" badz
inaczej w tym samym znaczeniu.
Glównie chodzi tu o to, by osoba
przyjmujaca podanie miala pewnosc,
ze pyta!1ie przeczytales i zrozu-
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miales. Koniecznie przed wypelnie-
niem bardzo dokladnie przeczytaj
caly formularz. Czasem firma
umieszcza w formularzu pytania
"podchwytliwe", by sie upewnic, ze
kandydat przeczytal wszystko
uwaznie. Odpowiedz niepoprawna
moze cie dyskwalifikowac.

Niektóre firmy traktuja
formularz tak, jak nauczyciel traktuje
egzamin. Innymi slowy - beda ci
odejmowac np. 5 punktów za
ortografie, 10 za niechlujstwo itd. Z
drugiej strony moga ci dodawac
punkty za cechy pozytywne - np.za
staz pracy, czystosc, wyksztalcenie,
pismo itd. Pamietaj, ze na ogól to
twoje podanie jest widziane zanim
ciebie zobacza, a wiec niedbalosc
moze cie kosztowac zaproszenie na
rozmowe.

Jesli pracodawca nie wyrazi
innego zyczenia - zawsze wypelniaj
wniosek natychmiast po jego
otrzymaniu. Nie zabieraj go do
domu z zamiarem wyslania go
poczta - chyba ze zostaniesz o to
wyraznie poproszony. Po czym - i
to trzeba bardzo podkreslic -
zawsze osobiscie odnies wniosek

osobie, która ci go wr~czyla.
Podziekuj przy tym za wyswiad-
czona uprzejmosc. Jesli danej osoby
nie zastajesz -pozostaw wypelniony
wniosek sekretarce czy recep-
cjonistce z dolaczonym krótkim
podziekowaniem na pismie. Powód



jest prosty - wiekszosc kandydatów
bedzie chciala przeslac wnioski
poczta. Tylko jeden z kandydatów
wyrózni sie z calej grupy kladac
mocny akcent osobisty na raczej
bezosobowym wniosku. Mozesz
zostac zapamietany jako swietlany
przyklad tego, czego naprawde
poszukuja firmy chcace zatrudniac
pracowników.

Razem z wypelnionym wnios-
kiem powinienes dostarczyc pre-
zentacje. To umozliwi ci szersze
przedstawienie twoich kwalifikacji.
Sam wniosek moze byc z
koniecznosci zbyt zwiezly, by
umozliwic ci dostatecznie mocne

uwypuklenie pewnych istotnych
punktów. Jesli akurat jestes w trakcie
sporzadzania prezentacji wspomnij
rozmówcy, ze dostarczysz ja gdy
tylko bedzie przygotowana. Jak juz
powiedziano - nie nalezy korzystac
z poczty, gdy miejscowosc
docelowa nie jest odlegla. Z grubsza
przyjmijmy, ze z poczty korzystac
mozna wówczas, gdy miejscowosc
znajduje sie w odleglosci wiekszej
niz 50 mil - gdy mniej, staraj sie
dostarczac papiery osobiscie. Wiele
wniosków przygotowywanych jest
przez profesjonalistów, którzy do-
stosowuja je do oczekiwan okres-
lonych firm. Inne wnioski maja
'charakter typowy, stosowany przez
liczne inne firmy. Niektóre spo-
rzadzane sa przez psychologów
specjalizujacych sie w stosunkach

pracy, a w takim przypadku kazda
odpowiedz na zadane pytanie jest
dokladnie analizowana. Moze sie
nawet zdarzyc, ze poprosza cie o
poddanie sie testowi prawdomów-
nosci na detektorze lub testom

psychologicznym. Zawsze reaguj
zgodnie i staraj sie wypasc jak
najlepiej.

Niektóre wnioski zawieraja
drobiazgowe pytania dotyczace
twojej sytuacji finansowej. Niektórzy
pracodawcy chca sie dowiedziec,
jakie masz zobowiazania i jaki jest
stan twego posiadania. Wiele z
takich pytan ma charakter dosc
osobisty, czasem wiec mozesz byc
zaskoczony tym, o jakie rzeczy firmy
moga sie dopytywac. Oczekuje sie
przy tym dokladnych i szczerych
odpowiedzi. Jesli postanowisz na
pewne pytania nie odpowiadac dana
firma moze zdyskwalifikowac cie
jako kandydata rezygnujac z zapra-
szania cie na rozmowe. Niektóre
firmy moga natomiast zaprosic cie
na rozmowe i potem w jej trakcie
zazadac brakujacych odpowiedzi.
Pamietaj, ze odpowiadac na pytania
na pismie moze byc latwiej, bo masz
czas do namyslu, inaczej niz w
trakcie rozmowy. To trzeba miec na

uwadze zwlaszcza wówczas, gdy
mamy do czynienia z doswiad-

czonym kadrowcem, który potrafi
bacznie rejestrowac reakcje kan-
dydata na zadawane pytania oso-
biste.
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Rozsadek kaze przygotowac
sie przed przystapieniem do wy-
pelniania wniosku na miejscu w
biurze. Trzeba wiec miec ze soba
swa ksiazeczke ubezpieczeniowa,
spis poprzednich miejsc pracy z
datami, datami urodzin czlonków
rodziny, date slubu, date otrzymania
dyplomu studiów, nazwiska i adresy
przynajmniej trzech osób poleca-
jacych, nazwy i adresy poprzednich
pracodawców, nazwiska bezpo-
srednich przelozonych. Wypelnia-
jac wniosek dowiesz sie, jakie

informacje dodatkowe beda wyma-
gane podczas kolejnej rozmowy.

Niektóre z pytan zadawanych
przez przedstawicieli zatrudnia-
jacych firm moga ci sie wydac
"nielegalne" jako naruszajace prze-
pisy dotyczace ochrony prywatnosci.
Czy tak rzeczywiscie jest powinien
zdecydowac prawnik. Jesli uznasz,
ze jest to dla ciebie na tyle wazne, by
angazowac w to prawnika, uzyskaj
jego ocene jako specjalisty zanim
wypelnisz dana rubryke.



WYWIAD OPARTY NA ANALIZIE ZACHOWAN:
Jak skutecznie zareklamowac siebie

ZASADY PROWADZENIA ROZMOWY

Prowadzenie rozmowy-wywia-
du to sztuka podstawowa, choc
nielatwa. Przede wszystkim trzeba
zdawac sobie sprawe, ze osoba pro-
wadzaca wywiad czesto kieruje sie
pierwszym wrazeniem, które przy
blizszym poznaniu moze okazac sie
mylne. Kandydatowi, który wywarl
korzystne pierwsze wrazenie, roz-
mówca bedzie mial sklonnosc przy-
pisywania lepszych odpowiedzi, niz
te, które rzeczywiscie zostaly udzie-
lone. Odwrotnie - niekorzystne
pierwsze wrazenie moze spowodo-
wac, ze odpowiedzi beda traktowane
z rezerwa i ze wszelkie niedociagnie-
cia bedawyolbrzymiane.Rozmówca
zarówno doswiadczony, jak i poczat-
kujacy jest w koncu sam czlowie-
kiem ze wszystkimi typowymi
slabostkami ludzkimi.

Oto kiIka zasad, o których
dobrze jest pamietac.
Zasada 1. Rozmowa konczy sie
sukcesem (tzn. oferuja ci prace) w
rezultacie emocjonalnej reakcji
pracodawcy na twoja osobe, nie zas

w wyniku jakichs logicznych decyzji
z jego strony. W trakcie rozmowy
osobie tej sie spodobasz lub nie i z
tego wlasnie powodu ona zdecyduje
sie dac ci te prace lub jej odmówic.
Oto powód dla którego kandydat
powinien przemawiac zarówno do
emocji pracodawcy, jak i do jego
poczucia logiki. Musisz sprawiac
wrazenie osoby, której odpowiadanie
na pytania tego wlasnie rozmówcy
sprawia przyjemnosc i ze tobie
samemu rozmowa ta odpowiada.
Pamietaj, ze czlowiekowi (rozmów-
cy) bardzo trudno obronic sie przed
uczuciem sympatii wobec kogos, kto
(ty) wobec niego odczuwa tak
wyrazna sympatie.
Zasada 2. Mozesz wykorzystac
biuro rozmówcy do wlasnych celów.
Sposób dekorowania pokoju, zawie-
szone obrazy, stojace rosliny -
wszystko to jest w pewnym sensie
projekcja osobowosci pracodawcy.
Szefowie demonstruja wlasne ego na
scianach swych gabinetów, zwla-
szcza na scianie bezposrednio nad
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biurkiem, czego osoba siedzaca
naprzeciwko nie moze nie zauwazyc.
Korzystaj z przerw w rozmowie, by
sie rozejrzec po pokoju, by
wywiedziec sie jak najwiecej o
ewentualnym pracodawcy. W jakims
momencie rozmowy mozesz na-
pomknac o jakiejs rzeczy, która
wlasciciel biura wystawil tak, by byla
zauwazana. Nie musisz deklarowac

sie, ze to ci sie podoba,' powinienes
jednak zaznaczyc, ze nie umknelo to
twej uwadze mówiac cos na ten
temat lub o to pytajac. Rozmówcy
bedzie pochlebiac, ze zaintereso-
wales sie czyms, co dla niego jest
wazne. Tego rodzaju zachowania
nadaja ci znacznie bardziej osobiste
rysy niz zwyklemu kandydatowi do
pracy, co automatycznie zwieksza
twoje szanse na sympatie i ostatecz-
ne uzyskanie oferty zatrudnienia.
Zasada 3. Kandydat do pracy
spiety, stremowany, popelnia duzy
blad - nie ma bowiem nic do
stracenia poza kilkoma minutami
czasu. Z drugiej strony pracodawce
tez nurtuja rózne obawy, te jednak
wiaza sie z pieniedzmi, jakie jego
firma ryzykuje zatrudniajac ciebie,
stad to wlasnie jego obawy maja
uzasadnienie. On oczywiscie nie
moze ci o tym otwarcie powiedziec.
Musisz te sytuacje zrozumiec i
pomóc pracodawcy rozproszyc je w
trakcie rozmowy. Obawia sie
glównie o nastepujace sprawy: a)
Czy dostatecznie szybko bedziesz w
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stanie nauczyc sie twoich funkcji?
b) Czy bedziesz nastepnie potrafil
pracowac samodzielnie, bez stalego
prowadzenia cie za reke? c) Czy
jestes osoba rzetelna (punktualna,
uwazna)? d) Czy potrafisz wspólzyc
z innymi bezkonfliktowo? Wiek-
szosc takich obaw kryje sie pod
niewinnie brzmiacymi pytaniami.
Trzeba to rozumiec, odpowiadajac w
sposób pelny tak, by obawy te
rozpraszac.

Zasada 4. Wyniki pewnych badan
wskazuja, ze wiekszosc pracodaw-
ców uwaza, iz sukces lub niepowo-
dzenie rozmowy wstepnej w ok. 80
proc. zalezy od wygladu kandydata i
tego, jak on czy ona potrafi sie
zaprezentowac. Tylko w 10 proc.
zalezy to od kwalifikacji. Tak wiec
zastanów sie powaznie nad

ewentualnoscia tymczasowej zmiany
swego stroju i fryzury.

Zasada 5. Pracodawca nie moze

wiedziec, co sie dzieje w twojej
glowie. Rozmówca w trakcie
wywiadu próbuje nie tylko ustalic,
czy zechce cie zatrudnic czy nie, lecz
i to, czy tobie rzeczywiscie zalezy na
zatrudnieniu sie w jego firmie. Jesli
wiec stanowisko to serio cie
interesuje - nie wahaj sie powiedziec
tego wprost i poprosic o angaz!
Kazda reklama powinna miec
przemyslane zakonczenie - wiec
przygotuj swoje, przecwicz sobie, a
wreszcie uzyj go.



UMIEJETNOSC PRZEDSTAWIANIA SIE
Sporzadz sobie reklamówke siebie samego

Ronda 1. Ormont

Pozwól, ze sie przedstawie.
Nazywam sie Ronda Ormont. Jestem
doswiadczona specjalistka planowa-
nia kariery zawodowej i doradztwa
zawodowego, mam dobra znajomosc
swiata biznesu, umiejetnosc skutecz-
nego sporzadzania prezentacji i
prowadzenia wywiadów. Mam
doktorat z psychologii, prowadze
programy poszukiwania pracy i pisze
artykuly do czasopism fachowych.
Sadze, ze ponizsze informacje moga
byc dla ciebie przydatne.

* * *

To co wlasnie przeczytales to

moja osobista reklamówka - opis
moich kwalifikacji i uslug, jakie
moge zaoferowac innym. Nazywam
to reklamówka, dlatego ze jest to
bardzo podobne do platnych
publicznych ogloszen, których tyle
widac i slychac w srodkach
przekazu.

Jesli kiedys przyjrzales sie
blizej strukturze ogloszenia radio-
wego czy telewizyjnego byc moze
uderzylo cie, ze ogloszenie takie to w
gruncie rzeczy 30-sekundowy
monolog reklamujacy korzysci
wynikajace z zakupu danego towaru
czy uslugi. Tego typu reklamy
stosunkowo szybko uswiadamiaja ci
istnienie czegos takiego jak "twój

styl", mozliwosci latania "przyjazna
linia" lub ze "nigdy sie z tym nie
rozstaje". Twoja osobista rekla-
mówke mozesz wykonac w taki sam
sposób -po to, by jak najkorzystniej
sprzedac twój najlepszy towar, jakim
sa twoje kwalifikacje zawodowe.

Ja sama z powodzeniem
stosowalam metode reklam komer-
cyjnych wobec osób poszukujacych
wszelkiego rodzaju zajec na pelny
etat lub czesc etatu i w róznych
momentach ich kariery zawodowej.
Metoda ta sprawdzala sie z wieloma
klientami - od aktorów poszuku-
jacych jakiegokolwiek chwilowego
zajecia po osoby w wieku przed-
emerytalnym.

Pewien artysta operetki spo-
rzadzil swoja reklamówke podsu-
mowujaca jego osiagniecia w dzie-
dzinie komercyjnej i sceniczne.
Spotkawszy pewnego dyrektora na
niwie towarzyskiej zaprezentowal sie
w stylu wlasnie reklamowym.
Zamiast wdawac sie w typowa
konwersacje typu "I co slychac w
swiecie teatru?" zaczal rozmowe na
temat dzialalnosci komercyjnej, co
skonczylo sie wysunieciem wobec
niego oferty pracy. Aktor ten obecnie
ma lukratywne zajecie odpowiadajac
za reklame telewizyjna jednej z
czolowych firm amerykanskich.
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Inna klientka, poprzednio
pracujaca jako modelka i specjalistka
od makijazu, podkreslila swój talent i
zainteresowanie w dziedzinie kos-

metyki w postaci autoreklamówki
przekazanej telefonicznie do pew-
nego przedsiebiorcy nowojorskiego.
Natychmiast zaproszono ja na
rozmowe, po czym dostala prace
sprzedawcy na czesci etatu w tej
bardzo ekskluzywnej drogerii.
Ciekawostkajest to, ze pani ta ma 70
lat.

Jasna jest rzecza, ze w
osobistej reklamówce rozklad
akcentów zalezy od tego, jakie sa
mocne punkty danej osoby i od tego,
jak postrzegane sa potrzeby adresata.
Na przyklad absolwent zarzadzania
swiezo po studiach podkreslac bedzie
raczej swe swietne przygotowanie
teoretyczne, natomiast profesjo-
nalista ze stazem uwypukli w
reklamówce swoje doswiadczenie w
danej dziedzinie lub spora klientele
zdobyta w trakcie swej kariery
zawodowej.

PODWÓJNE PODANIE

Posiadanie osobistej rekla-
mówki siebie samego ma oczywiste
zalety dla kazdego, kto akurat
poszukuje pracy, lecz moze sie
przydac i w zyciu codziennym.

Nalezy przede wszystkim
pamietac, ze reklama przekazuje
informacje - powinna wiec byc
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zwiezlym, opisowym przedstawie-
niem twoich wyuczonych umiejet-
nosci i kwalifikacji. Paradoks polega
tu na tym, ze choc inni moga znac
twój formalny tytul i stanowisko w
firmie, to rzadko kto zna dokladnie
twój zakres obowiazków. Rekla-
mówka moze wiec byc przydatna w
tym sensie, ze informuje ona innych
o twoich szczególnych kwali-
fikacjach i specjalnych OSIag-
nieciach.

Po drugie - reklama przyciaga
uwage przez to, ze jest zwiezla,
konkretna i latwo zapada w pamiec.
Gdy ktos rzuca ogólna propozycje
typu "Moze przedstawi sie pan
zespolowi" czy "Prosze cos
powiedziec o swej pracy" - nic nie
znudzi sluchacza bardziej skutecznie
niz drobiazgowa rozwlekla opowiesc
o tym wlasnie, o co pytano. Dobrze
przygotowana i wyraznie wypowie-
dziana reklamówka siebie samego
pewnie przyciagnie uwage adresata i
nawet bedzie chcial dowiedziec sie
dalszych szczególów.

Wreszcie - w sytuacji, gdy
jestes spiety, na przyklad w trakcie
rozmowy wstepnej lub przemawiajac
do grupy obcych ci ludzi - bedzie ci
latwiej wystapic jako osoba
opanowana i pewna siebie po prostu
zaczynajac swoja reklamówka. Na
pewno zaraz na poczatku rozmowy
beda cie prosic, bys sie przedstawil.
Umiejetne zaprezentowanie sie stwo-
rzy korzystna atmosfere dla



nastepujacej potem swobodnej
pozytywnej rozmowy.

Twoja reklamówke mozesz tez
wyzyskac i w innych sytuacjach, np.

gdy w trakcie wywiadu wypowia-
dana jest prosba "Prosze opo-
wiedziec o sobie",

w podaniu o prace i autopre-
zentacji dla podkreslenia doswiad-
czenia zawodowego i glównych
kwalifikacji,
przy nie uzgodnionym uprzednio
kontakcie z przedstawicielem
firmy celem wyjasnienia, jak
móglbys jej byc przydatny,
w trakcie spotkan zawodowych,
towarzyskich czy organizacyjnych
- gdy prosza cie o przedstawienie
Sie.

Osobista reklamówka obej-
muje kilka elementów: twój tytul
zawodowy (tytul stanowiska, o które
sie ubiegasz), zestaw ogólnych
kwalifikacji (np. znajomosc ksie-
gowania, inzynierii, doradztwa, mar-
ketingu) oraz szczególowych,
konkretnych umiejetnosci w danej
dziedzinie (np. rachunek naleznosci,
badanie rynku sprzedazy bez-
posredniej, uzgadnianie bilansów).

PRZYKLADY

Teraz kilka przykladów wyko-
rzystywania typowych reklamówek
w róznych branzach, co moze pomóc
wyobrazic sobie najkorzystniejsza
forme dla wlasnej, jeszcze przed
przystapieniem do jej sporzadzenia.

Nazywam sie Amy K. Jestem
doswiadczona specjalistka od
marketingu (tu tytul zawodowy) z
dobra znajomoscia reklamy i
badania ksztaltowania sie zbytu
produktów (kwalifikacja ogólnie
sformulowana), w tym konstruowa-
nia kwestionariuszy, analizy sta-
tystycznej i sporzadzania raportów
(konkretne, szczególowe umiejet-
nosci). Kiedy moglabym umówic sie
na spotkanie, by bardziej szcze-
gólowo przedstawic swe kwali-
fikacje? (w przypadku nie uzgod-
nionego kontaktu z potencjalnym
pracodawca).

Jestem doswiadczonym spec-
jalista od zarzadzania kadrami (tytul
zawodowy) z doskonala znajomoscia
wytycznych i zasad polityki za-
trudnienia (kwalifikacje ogólnie).
Mam osmioletnie doswiadczenie w

prowadzeniu rozmów, rekrutacji i
doradztwie (umiejetnosci szcze-
gólowe, konkretne). Wkrótce poz-
wole sobie zglosic sie z prosba o
spotkanie, by mozna bylo omówic, w
jaki sposób moje kwalifikacje
przydac sie moga firmie (zakon-
czenie jak w podaniu o prace).

Nazywam sie Roger H. Jestem
doswiadczonym inzynierem samo-
chodowym (tytul zawodowy) z pelna
znajomoscia budowy maszyn (ogólne
kwalifikacje), w tym zwlaszcza w
pracy konstrukcyjnej, budowy
ukladów pneumatycznych, hydra-
uliki i elektryki (umiejetnosci szcze-
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gólowe). Poza tym mam solidne
przygotowanie w zakresie monito-
rowania przebiegu projektów (dodat-
kowa umiejetnosc, która warto
podkreslic). Byloby mi milo spotlwc
sie z panem jeszcze dzis Gako wstep).

Po tych przykladach spróbuj
wlasnych sil w sporzadzeniu swej
reklamówki - tak formulujac jej

tresc, by maksymalnie dostosowac ja
do adresatów, do których ja bedziesz
kierowac. Dysponujac osobista
reklamówka bedziesz w stanie zrobic
mocne wrazenie juz przy pierwszym
kontakcie na tych, którzy moga
wplynac na twoja kariere. Chyba
warto spróbowac?



CZY JESTES PRZYGOTOWANY NA NOWE TECHNIKI
PROWADZENIA ROZMOWY?

Mozesz przetrwac nawet dlugie sesje z kilkoma rozmówcami kolejno
Tom Washington

Jesli ostatnio nie poszukiwales
pracy, to byc moze powinienes
troche odswiezyc swa umiejetnosc
prowadzenia rozmowy. Chyba tez
nie jestes zaznajomiony z bardzo
gruntownymi zmianami, jakim
ulegla technika prowadzenia rozmów
w ciagu ostatniego dziesieciolecia.
Spotkania trwaja teraz dluzej, maja
wyrazniejsza strukture i wiecej
obecnie zwraca sie uwagi na
zachowania kandydata niz na jego
przeszlosc. Czesto tez w rozmowach
bierze teraz udzial kilka osób.

Niektórzy kadrowcy nadal
prowadza rozmowy w sposób
tradycyjny, zadajac dosc typowe
pytania. Wielu jednak zaczelo
korzystac z bardziej naukowych
metod doboru pracowników. Trzeba
wiec i samemu dostosowac sie do
tych nowych metod.

Dawniej bylo tak, ze
wystarczylo przygotowac sobie
odpowiedzi na jakies 75 pytan, jakie
zwykle sa zadawane w trakcie
rozmowy, a juz moglo sie miec
prawie pewnosc, ze pójdzie ci
dobrze. Byly to pytania typu "Prosze
opowiedziec o sobie", "Co
spodziewa sie pan osiagnac w ciagu
najblizszych pieciu lat?", "Co jest
pana najmocniejsza strona?", "Co

jest pana najslabszym punktem?",
"Dlaczego odszedl pan z poprzedniej
pracy?", a takze "Jaka korzysc
wyniknie dla firmy z zatrudnienia
pana?"

Dzis mozesz stwierdzic, ze

twoi rozmówcy nie zadaja ani
jednego z tych pytan. Zamiast tego
moga cie zarzucic seria przemyslnie
sformulowanych pytan majacych
wykryc czy posiadasz umiejetnosci i
cechy niezbedne, by zapewnic sobie
powodzenie na stanowisku, o które
sie ubiegasz. Pytania takie
koncentruja sie na tym, jak radziles
sobie z róznymi sytuacjami na
zajmowanych stanowiskach, w tym i
z sukcesami i porazkami. Oto krótki
przeglad dlaczego doszlo do zmiany
metody prowadzenia rozmowy i jak
najlepiej sie przygotowac na nowy
sposób prowadzenia wywiadu na
podstawie analizy zachowan.

Znajdz lepszy sposób
Zmiane techniki prowadzenia

rozmowy spowodowaly dwa czyn-
niki. Po pierwsze psychologia pracy
zaczela kwestionowac skutecznosc
typowych wywiadów prowadzonych
z kandydatami do pracy. Badania
doprowadzily psychologów do
wniosku, ze tego rodzaju rozmowy
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nie dawaly niczego wiecej niz po
prostu zwykle zatrudnianie ludzi,
których podania przypadkowo
wyjeto z calej sterty.

Jednoczesnie menedzerowie

zaczeli zdawac sobie sprawe, ze
koszt zatrudnienia niewlasciwej
osoby byl ostatecznie wyzszy niz
mogloby im sie wydawac.
Rzeczywisty koszt wypowiedzenia
umowy osobie na stanowisku
kierowniczym jest dwa do czterech
razy wyzszy niz roczne
wynagrodzenie tej osoby. W miare
jak firmy zaczely podkreslac
znaczenie podejscia zespolowego do
zarzadzania i rozwiazywania
problemów - dobieranie pracow-
ników najlepiej pasujacych do
kultury firmy stalo sie sprawa
zasadnicza.

W wyniku przeprowadzonych
badan psychologowie doszli do
wniosku, ze prawidlowy dobór
pracowników mozliwy jest jedynie
droga celowo skonstruowanej
rozmowy opartej na analizie
zachowan kandydatów. W takich
rozmowach kandydatom zadaje sie z
góry przygotowane pytania. Gdy
potrzeba wiecej informacji
rozmówcy zadaja dodatkowe pytania
formulowane na poczekaniu.

Przeszlosc zródlem wiedzy o
przyszlosci

U podstaw tego przekonania
lezy prosta zasada - mianowicie, ze
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najlepszym zródlem wiedzy o
przyszlosci jest przeszlosc. Roz-
mówca stosujacy nowa technike
bedzie wiec staral sie dociec, jak
kandydat sprawowal sie na
poprzednich stanowiskach.

Pytania do rozmów opartych
na analizie zachowan z reguly sa
formulowane na podstawie analizy
oferowanego stanowiska i nastepnie
okreslaniu, jakie kwalifikacje i cechy
charakteru sa potrzebne dla
wlasciwego wykonania danej pracy.
Pytania rozmówcy wydobywaja
informacje potrzebna do stwier-
dzenia, czy kandydat te kwalifikacje
i cechy rzeczywiscie posiada.

Doswiadczenia koncernu elek-

tronicznego AT&T z pietnasto-
letniego okresu stosowania rozmów
opartych na analizie zachowan
wskazuja, ze metoda ta jest o wiele
bardziej skuteczna niz metody
tradycyjne. "Nieustrukturyzowane
wywiady najczesciej prowadza do
wyrobienia sobie zdania juz po
pierwszych pieciu minutach rozmo-
wy, zas reszta rozmowy sluzy
jedynie uzasadnieniu pierwszego
wrazenia". Gdy stosuje sie rozmowy
ukierunkowane - nie dochodzi do

tego.
Poniewaz wiekszy nacisk

kladzie sie na zatrudnienie
najodpowiedniejszej osoby rozmowy
staja sie dluzsze.

Czesciej obecnie stosuje sie
takze rozmowy "wieloetapowe", w



czasie których kandydat musi
odpowiadac na pytania zadawane
przez kilka osób. Rzadko sie zdarza,
by kandydatów na stanowiska
kierownicze czy samodzielne
"przesluchiwali" osobiscie ich
przyszli szefowie. Nawet najbardziej
wstepna rozmowa moze dzis byc
prowadzona az przez szesc osób, z
których cztery to koledzy i
kierownicy z innych dzialów firmy.

Problemy i wyzwania
Na skutek tych tendencji

kandydaci do pracy staja wobec
problemów i wyzwan. Wielo-
etapowe, ustrukturyzowane wywiady
oparte na analizie zachowan juz
same w sobie moga przestraszyc
kandydata, tym bardziej ze trudno
przewidziec, jakie pytania zostana
zadane. Jednak rozumiejac zasady,
jakie takimi rozmowami rzadza
latwiej zgadniesz czego nalezy
oczekiwac. To da ci przewage nad
konkurentami.

Choc aktualnie przewaza
tendencja do stosowania wywiadu
opartego na analizie zachowan
powinienes byc przygotowany takze
na prowadzenie rozmów w sposób
tradycyjny.

Wywiad dlugi czy krótki?
By przygotowac sie dobrze na

spotkanie dowiedz sie przede
wszystkim, jak dlugo ono ma
potrwac i ile osób ma w nim

uczestniczyc. Jesli firma planuje
krótka rozmowe w stylu tradycyjnym
bedziesz wiedzial, ze trzeba
upakowac maksimum informacji w
kazdej odpowiedzi.

W trakcie wywiadu nie ma
miejsca na dygresje czy rozwlekle
poruszanie sie obok tematu. Z góry
ustal co bedziesz chcial powiedziec o
sobie, tak bys przez caly czas nad
przebiegiem rozmowy panowal.

W wywiadzie nie ty decy-
dujesz o tym, jakie padaja pytania,
powinienes jednak miec wplyw na
ich tresc.

Prowadzac rozmowe przez
dwie godziny lub nawet dluzej nie
pozwalaj sobie na dekoncentracje i
nie odpuszczaj sobie. Zawsze, gdy
przemawiasz czyn to z zamiarem
zareklamowania siebie samego, nie
jedynie odpowiadania na pytania.
Jesli wypadniesz z rytmu, jesli
wyjdzie z ciebie para, natychmiast
spadnie ocena twojego zaanga-
zowania i pogorszy sie ocena jakosci
twoich odpowiedzi.

Wywiady oparte na analizie
zachowan

Przygotowanie sie do
ustrukturyzowanego wywiadu jest
trudniejsze, bo poprosza cie o
konkretne przyklady pokazujace
gdzie i kiedy zademonstrowales

swoje zachowania i kwalifikacje.
Typowe w takich wywiadach pytania
to np. "Czy bylo. kiedys tak, ze
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musial pan pracowac pod ogromnym
stresem?" lub "Prosze opisac
sytuacje, w której musial pan zajac
sie oburzonym klientem". Jedynie
nieliczni kandydaci beda potrafili
prawidlowo odpowiedziec juz na
kilka poczatkowych pytan.

"W wiekszosci przypadków
kandydaci dopiero po pierwszych
czterech czy pieciu pytaniach
zaczynaja rozumiec o co chodzi i
czuc sie na tyle swobodnie, by podac
konkretne przyklady swoich
zachowan".

Odpowiadajac na pytanie
dotyczace dzialania pod stresem
kandydat móglby np. powiedziec:
"No cóz - u Microsofta wlasciwie

stale pracuje sie w ogromnym
tempie, wiec jesli ktos nie radzi sobie
w sytuacji stresowej, to wlasciwie
nie ma tam czego szukac. Ja sam
mysle, ze umiejetnosc skutecznego
dzialania pod stresem jest jednym z
moich najmocniejszych punktów".

Wywiadowcy stosujacy meto-
de analizy zachowan kandydata maja
jednak w sobie cos z buldoga - nie
popusci ci taki, dopóki nie podasz
jakiegos konkretnego przykladu.
Slyszac wiec tego rodzaju odpowiedz
rozmówca pewnie zareaguje mniej
wiecej w taki sposób: "Doceniam
fakt, ze to wlasnie jest pana mocnym
punktem. Prosze jednak powiedziec
o jakims konkretnym projekcie, nad
którym pracowal pan u Microsofta,
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jak pan sobie radzil ze stresem i jakie
pan mial wyniki".

Wywiadowcy dobrze wiedza,
jakie kwalifikacje, wiedze i cechy
powinni posiadac kandydaci.
Podawane przez ciebie przyklady
umozliwia im ocene, czy ty to
wszystko posiadasz. Zawsze, gdy cie
poprosza o podanie konkretnego
przykladu staraj sie podac
najbardziej korzystny dla ciebie, jaki
masz w pamIeCI.

W trakcie wywiadów
ustrukturyzowanych kazdy kandydat
moze byc proszony o odpowiedz
doslownie na setki pytan. Poniewaz
nie da sie przygotowac odpowiedzi
na konkretne pytania spróbuj
przypomniec sobie swoje najbardziej
imponujace osiagniecia, którymi
móglbys zilustrowac swoje
kwalifikacje i cechy charakteru.

Osiagniecia to takie doswiad-
czenia zyciowe, które sprawily ci
radosc, daly ci satysfakcje - czyli
takie, w których sie sprawdziles.
Niekoniecznie musza byc bez-
posrednio zwiazane z dana praca.
Przypominajac sobie kolejne
osiagniecie zanotuj na kartce kilka
slów kluczowych, co ulatwi ci
zorientowanie sie, o którym
osiagnieciu mówisz. Spisuj wspom-
nienia szybko, bo jedno wspom-
nienie przywiedzie na mysl kolejne.
Zapisz jak najwieksza liczbe faktów,
nie opuszczaj zadnegojako pozornie



niewaznego. Niewykluczone, ze gdy
w trakcie rozmowy wywiadowca
uslyszy o któryms z tych pozornie
nieistotnych doswiadczen to wplynie
to w sposób bardziej korzystny na
twoje szanse niz opowiesc o
najwiekszym nawet twoim osiag-
meclU.

Pomysl o rozmowie jako
czyms w rodzaju wagi, gdzie za
dobra odpowiedz bedzie sie kladlo
pieciokilogramowy odwaznik na
szali po twojej stronie. Bedac pod
stresem w trakcie prowadzonego
wywiadu bedziesz musial gwal-
townie przypominac sobie najlepsze
przyklady. Latwiej ci przyjdzie
przypomniec je sobie teraz, gdy nie
jestes pod stresem.

Przeprowadz sobie próbe, jak
bedziesz przedstawial kluczowe
doswiadczenia w trakcie rozmów, tak

by brzmialo to jak najzywiej i
najzwiezlej. Jesli bedziesz potrafil
wywolac przekonujace obrazy w
wyobrazni rozmówcy latwiej CI

przyjdzie przekonanie go, ze posia-
dasz pozadany przez firme poziom
kwalifikacji. Przywolujac w sposób
zywy swoje najlepsze osiagniecia
bedziesz za kazda kolejna
odpowiedzia dokladal pieciokilogra-
mowy odwaznik na swoja szale.

Bez uprzedniego przecwicze-
nia mozesz byc w stanie przy-
pomniec sobie jedynie doswiadcze-
nia mniej istotne. Wówczas dokladac
bedziesz jedynie po dwa-trzy kilo na
szalce, co w rezultacie moze nie
przewazyc szali na twoja korzysc.

Doswiadczony wywiadowca
jest swiadom tego, ze bardzo trudno
jest przypominac sobie dobre
przyklady, wiec da ci dosc czasu na
zastanowienie sie. Nie jestes co
prawda w stanie przewidziec pytan,
jakie ci zostana zadane, bedziesz
jednak przygotowany na to, by podac
konkretne przyklady. Jesli skonczy
sie to oferta pracy dla ciebie - to ten

dodatkowy wysilek z pewnoscia ci
sie oplaci.
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PYTANIA ZASKAKUJACE
Miej odpowiedz na pytanie, jak radzilbys sobie w konkretnej sytuacji

Tom Arteburn

Ktos kto czyta artykuly na
temat metod poszukiwania pracy czy
poradniki ksztaltowania kariery
bedzie zaskoczony ogromna iloscia
informacji na temat technik
prowadzenia wywiadu czy rozmowy.
Zwykle podaje sie przy tej okazji
zestaw 20-30 pytan podobno
najczesciej stawianych w trakcie
przeprowadzania rozmów.

Poniewaz tego rodzaju poufne
informacje trafiac zaczely do
masowego odbiorcy - doswiadczeni
zawodowi kadrowcy sami zaczeli
zmieniac reguly. Wielu z nich dzis
ustawia przebieg rozmowy pod
specyficznie poglebione sytuacje w
pracy. Pozwala im to na intensywna
weryfikacje odpowiedzi kazdego
kandydata z punktu widzenia ich
wiarygodnosci i tresci.

W wywiadzie przeprowa-
dzanym tradycyjnie mogloby pasc
pytanie typu "Jak w dotych-
czasowym miejscu pracy ukladaly
sie panu stosunki z kolegami?" Takie
pytanie jest pytaniem otwartym,
dopuszczajacym kilka róznych
odpowiedzi.

Natomiast w wywiadzie
ukierunkowanym rozmówca moze
zadac to pytanie w takiej np. postaci:
"Prosze ocenic w skali od jednego do
dziesieciu, jak ukladaly sie panu
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stosunki z kolegami". Jesli kandydat
odpowie "Na dziesiec"
wywiadowca moze znów zapytac "A
dlaczego pana zdaniem stosunki z
kolegami zasluguja na dziesiec
punktów?" Takim pytaniem wy-
wiadowca moze sprawdzac
wiarygodnosc udzielonej odpowie-
dzi.

Pytania zadawane w trakcie
rozmowy ukierunkowanej znieche-
caja kandydata do zbytniego
upiekszania swych odpowiedzi.
Zmuszaja do konkretyzowania swych
osiagniec ilosciowo i jakosciowo
przez przytaczanie poszczególnych
rzeczywistych sytuacji. Jest to
podejscie dla kandydata trudne, lecz
i rynek pracy jest coraz trudniej
dostepny, zas kadrowcy stosuja je
chetnie, bo ich zdaniem sprawdza sie
ono w praktyce.

Dawniej pytalismy kandydata
np. "Czy musial pan kiedys zajac sie
oburzonym klientem?" Kandydat
odpowiadal twierdzaco, kadrowiec
zas odnotowywal w pamieci reakcje i
swe wrazenia z rozmowy. Dzis

raczej formulujemy to np. tak:
"Prosze zilustrowac na przykladzie,
jak postapilby pan z oburzonym
klientem przychodzacym ze skarga"
- a taki sposób zadania pytania
pozwala nam w dziewieciu przy-



padkach na dziesiec na oddzielenie
ziarna od plew.

sobie odpowiedziDaruj
"wlasciwe"

Stosujac bardziej ukierun-
kowany wywiad kadrowcy staraja sie
nie tyle o uzyskanie wlasciwych
odpowiedzi, co o sprawdzenie
zachowan i reakcji kandydata.
Chodzi im o to, jak kandydat radzi
sobie z danym problemem.

Odpowiadajac na
wywiadowcy trzymaj sie
jacych zasad:
1. Sluchaj uwaznie, jak formulowane

jest pytanie.
2. Pros o dodatkowe wyjasnienia, by

nie zalozyc milczaco czegos, o
czym rozmówca w ogóle nie
pomyslal.

3. Odpowiedz zacznij od pokazania,
jakie szczególy sam bys najpierw
ustalil, zanim podjalbys decyzje.

4. Nastepnie pokaz, jak wyzyskalbys
te szczególy do ustalenia
mozliwych decyzji.

5. Wreszcie na podstawie zebranych
szczególów, istniejacych mozliwo-
sci i wlasnej oceny danego proble-
mu - podaj jaka podjalbys decyzje
czy zalecenie jego rozwiazania.

pytania
nastepu-

Wyobraz sobie sytuacje twojej
rozmowy-wywiadu i spytaj sam
siebie "Gdybym byl na miejscu
kadrowca w firmie przepytujac
kandydatów na to stanowisko - co
uwazalbym za wazne na tyle, by o to
kandydatów pytac?"

Gdy juz sporzadzisz sobie
zestaw mozliwych pytan i
przejdziesz do przygotowywania
sobie mozliwych sposobów
reagowania na poszczególne sytuacje
- wówczas zwolnij troche. Najpierw
sobie wszystko obmysl, potem to
spisz, wreszcie pocwicz nagrywajac
to na tasme wideo". Kiedy juz masz
pewnosc, ze robisz dobre wrazenie,
ze odpowiadasz z sensem na pytania,
których mozesz sie spodziewac,
skoncentruj sie na tym, wjaki sposób
bedziesz reagowal na poszczególne
sytuacje.

Wywiad ukierunkowany moze
byc zmora dla nie przygotowanego
kandydata, lecz jedynie dopóty,
dopóki nie spróbuje on zmienic
swego zachowania, by dostosowac je
do oczekiwan przepytujacych
kadrowców. Natomiast kandydat z
odpowiednimi kwalifikacjami raczej
skorzysta z pytan, poprzez które
oddziela sie "ziarno od plew".
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PRZYKLADOWE PYTANIA ZADAWANE W WYWIADACH
UKIERUNKOWANYCH

1. Pytania bezposrednie, informa-
cyjne.
"Ile towaru sprzedal pan w
ubieglym roku?" "Jak dlugo
pracowal pan w Shemp Fine's
National Bank?"

2. Pytania o przygotowanie zawo-
dowe sa pytaniami otwartymi (tzn.
takimi, na które nie mozna
odpowiedziec tak lub nie) i
wymagaja podania wlasnej oceny
na podstawie dotychczasowego
doswiadczenia, np. "Jaka zdaniem
pana jest najwazniejsza cecha
dobrego menedzera?" "Czym
przede wszystkim powinien
cechowac sie dobry program
obslugi klienta?"

3. Pytania o ogólna opinie
kandydata maja pokazac, jakie sa
jego poglady, wartosci, priorytety,
sympatie i antypatie (sa to tez
pytania otwarte), np. "Co ci sie
najbardziej nie podobalo w
ostatnim miejscu pracy?", "Co
uznaje pan za swoje najwazniejsze
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osiagniecie w ostatnim miejscu
pracy?", "Prosze podac trzy
najwieksze porazki w swej
karierze zawodowej?"

4. Pytania hipotetyczne maja za
zadanie stwierdzic reakcje na
teoretyczne problemy lub sytuacje.
"Jak zareagowalby pan, gdyby
którys z kolegów powiedzial, ze
on «szefowi pokaze» wyrabiajac
produkt nie trzymajacy normy?",
"Jak zalatwilbys reklamacje ze
strony jednego z najwazniejszych
klientów firmy widzac, ze wada
powstala w oczywisty sposób z
naduzywania waszego produktu?"

5. Pytania o zdanie na temat cech
maja ujawnic wyznawane
wartosci, opinie i priorytety
kandydata. Na przyklad "Prosze
zdefiniowac nastepujace trzy
cechy - wytrwalosc, oryginalnosc,

zespolowosc - a nastepnie
opowiedziec o sytuacjach, w
których sie pan nimi wykazal w
dotychczasowej pracy".



PODZIEKOWANIE PISEMNE PO SPOTKANIU

Po rozmowie wstepnej wazne jest, by podtrzymac nawiazany kontakt z

osoba, z która prowadziles wywiad. Oto przyklad listu, jaki mozna wyslac po
spotkaniu. Mozna smialo nadac mu ton troche osobisty.

Twój adres
Kod, miejscowosc
Numer telefonu
Data

Nazwisko rozmówcy
Tytul zawodowy lub stanowisko
Firma
Adres

Kod, miejscowosc

Szanowny(a) Pani(e),
Dziekuje za mozliwosc rozmowy w sprawie stanowiska

w firmie

W wyniku rozmowy uzyskalem wiecej informacji na temat firmy i po
przedyskutowaniu moich dazen jestem pewien, ze jestem odpowiednia osoba na
to stanowisko.

Jeszcze raz dziekuje za poswiecony mi czas. Mam nadzieje na otrzymanie
w najblizszej przyszlosci wiadomosci od Pana(i).

Przesylam wyrazy szacunku,

(cztery wolne wiersze)

Podpis
Twoje imie i nazwisko

109



ATLANTIC CORPORATION

PODSUMOWANIE WYNIKÓW WYwIADU

Nazwisko kandydata

Data wywiadu

Nazwisko prowadzacego wywiad

Ocena

Wybit-
na

Ponad-
przecietna

Przecietna Ponizej
przeciet-
~

CECHY OSOBISTE: (Pierwsze
wrazenie, postawa, fryzura, strój,
dojrzalosc, opanowanie, sposób
bycia)

OBSERWACJE Z ROZMOWY:
(Czy kandydat nawiazal kontakt?
Czy reagowal zywo? Czy objawial
poczucie humoru? Czy potrafil
sluchac? Jak sie wyslawial? Jaki
mial zasób slów? Pewnosc siebie?
Szczerosc?)

AMBICJA:
(Entuzjazm dla firmy, realizm
deklarowanych celów i dazen w
karierze zawodowej, umyslowosc
dociekliwa, ambitny, energiczny)

ZDOLNOSCI:

(Umiejetnosci, wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe)

KOMENTARZ WYWIADOWCY:
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ZAREKLAMUJ SIE ZWIEZLA WIZYTÓWKA
Miej przygotowana kilkunastosekundowa wizytówke przedstawiajaca twe
przygotowa-nie, doswiadczenie i dazenia.

"Co pan teraz robi? "

Na to niewinne pytanie
odpowiesz bez problemu gdy jestes
ze swej pracy zadowolony. A jednak
wielu kandydatów takie pytanie
wprawia w zaklopotanie. Rumienia
sie, odwracaja wzrok, mamrocza cos
w stylu "Rozgladam sie za czyms
nowym" czy "Mam kilka rzeczy na
oku".

Lepsze wrazenie jako
kandydat zrobisz przedstawiajac sie
wlasna wizytówka - króciutka
autoprezentacja streszczajaca twoje
doswiadczenie zawodowe i konczaca
sie opisem poszukiwanego rodzaju
zaJeCIa.

Z radia i telewizji znasz to, co
zwykle nazywa sie "przegladem
wiadomosci" - kilkusekundowe

informacje w pigulce, które
komunikuja istote wydarzenia i
wzbudzaja oczekiwanie na dalsze
szczególy. Jako kandydat do pracy
poslugujac sie taka wizytówka
musisz spowodowac, ze sluchacz

zapamieta trzy punkty: jaki rodzaj
zajecia aktualnie wykonujesz, co
dotad osiagnales i czego szukasz.
Wszelkie informacje ponad to
mialyby efekt odwrotny - narazaja
twoje szanse na przyciagniecie
uwagI.

Susan Sitron i Sarah McClurg

Jak sporzadzic wlasna wizytówke?
Najlepszym miejscem na

umieszczenie jasnej, zwiezlej i
rzetelnej informacji na wlasny temat
jest sam poczatek twego podania
pod haslem "Kwalifikacje" badz w
"Streszczeniu". Oto jak pewien
specjalista od zbytu ujal to w
punktach:

S-letnie doswiadczenie w sprzeda-
zy produktów najpowazniejszym
firmom w kraju.
Szerokie doswiadczenie w zakla-

daniu nowych firm.
Doswiadczenie w przygotowywa-
niu dlugoletnich umów handlo-
wych nowoczesnych produktów.

"Nazywam sie Sam Elliott,
jestem handlowcem. Mam ukonczone
studia lekarskie i 8-letnie doswiad-

czenie w sprzedazy produktów
najpowazniejszym firmom kra-
jowym. Posiadam szerokie doswiad-
czenie w zakladaniu nowych firm. a
takze w sprzedawaniu nowoczesnej
produkcji w przemysle farmaceutycz-
nym i w uslugach finansowych.
Poszukuje podobnego zajecia w
firmie oferujacej kursy dla
specjalistów promocji i reklamy.
(Ewentualnie mozna dodac: Czy jest
Panu moze wiadomo o kims, kogo
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moja kandydatura moglaby zaintere-

sowac?) "

Wizytówka z twojego podania
o prace, wlacznie z prosba o
ewentualne polecenie doskonale
takze sluza do przedstawiania sie,
gdy telefonujesz do osoby dotad nie
poznanej. W trakcie rozmowy
telefonicznej mozesz po prostu caly
tekst miec przed oczami.

Jak przekazac swa wizytówke?
Niewazne co powiesz

trzymajac sie nastepujacych regul
bedziesz mógl przedstawic sie w
sposób jasny, zwiezly i spokojny
osobom, z którymi wchodzisz w
kontakt i prawie kazda z nich bedzie
chetna polecic cie dalej.
l. Zawsze brzmij optymistycznie i

radosnie. Ludzie na ogól sklonni
sa pomagac osobom nastawionym
pozytywnie i optymistycznie.

2. Cwicz, cwicz i jeszcze raz cwicz
wyglaszanie swej wizytówki na
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glos - zarównosam,jak i wobec
przyjaciól - az bedzie to brzmialo
prawidlowo, szczerze i auten-
tycznie.

3. W fazie zapoznawania sie z kims
korzystaj ze swej wizytówki
wylacznie w celu przedstawienia
sie, na razie rezygnujac z prosby o
polecenie komus. O to czy dana
osoba zna kogos innego mozesz
spytac przy innej okazji - czy to
pózniej w trakcie rozmowy, czy
tez w pisemnym podziekowaniu,
do którego mozesz dolaczyc odpis
swej autoprezentacji.

4. Ze swej wizytówki korzystaj przy
kazdej okazji. Pamietaj, ze
poszukiwanie pracy to zajecie
"pelnoetatowe". Gdy ktos
ktokolwiek - spyta czym sie
zajmujesz powiedz, ze wlasnie
szukasz zajecia, po czym
wyrecytuj swa wizytówke. W
wiekszosci przypadków adresat
okaze sie chetny ci pomóc.



"WIZYTÓWKA"

(Twoja kilkusekundowa reklamówka)

Rodzaj twojego zajecia: (wykonywana praca, wyksztalcenie)

Dotychczasowe osiagniecia: (Doswiadczenie zawodowe)

Czego poszukujesz: (Rodzaj pracy czy stanowiska, do jakiego dazysz)



Jak zachowac prace, gdy juz sie ja znalazlo?

No wiec znalazles prace

Gratulacje! Teraz jednak
przejrzyj kilka rad, które pomoga ci
zachowac zdobyta wlasnie prace i
uchronic cie przed bezrobociem w
przyszlosci.

W obecnym miejscu pracy
sprawuj sie wzorowo.

Co tydzien poswiec troche czasu
sprawom twojej przyszlosci
zawodowej.

Badz na biezaco w swej branzy
sledzac literature fachowa i uczac
SIe.

Przygotowuj sie na prZYjecIe
wiekszych obowiazków.

Poznaj swego szefa. Za wasze
wzajemne stosunki odpowie-
dzialny jestes ty sam.

* Wykorzystuj mocne punkty
szefa.

* Ustal, do jakich celów dazy
szef i w ogóle firma.

* Dowiedz sie czego doklad-
nie od ciebie oczekuja.

* Ustal poziom tolerancji
szefa na krytyke i sprzeciw.

* Wyczuj, kiedy najlepiej do
szefa podchodzic.

* Badz taktowny, wytrwaly,
rozsadny. Nie ulegaj swoim

zahamowaniom, przejmuJ
inicjatywe.

* Wysonduj czy szef nie boi
sie podejmowac ryzyka.

* Wysonduj, jak chlonny jest
szef na nowe pomysly i
propozYCje.

Ocen sam siebie.

* Czy potrafisz rozwiazac
problemy jeszcze zanim
dotra na biurko szefa?

* Czy dzialasz samodzielnie?

* Czy przejmujesz inicjaty-
we?

* Czy podejmujesz walke z
kryzysami nie bojac sie
podjecia twardych decyzji?

* Czy masz wizje i wiesz do
czego dazysz, rozumiejac
cele firmy?

* Jak przyczyniles sie do
osiagniecia wymienionych
celów?

* Czy wiesz, ze gdy
odkrywasz nowe terytoria
zdarzaja sie pomylki?

* Czy jestes gotów przyjac na
siebie nowe obowiazki?

* Czy masz na uwadze
równiez interesy firmy, czy
tylko wlasne?

* Czy utrzymujesz regularne
kontakty z szefem?
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POCZATEKWNOVVYMN.UEJSCU

Jak przetrwac pierwsze tygodnie

Rady dla nowo zatrndnionych

l. Aktywnie poszerzaj wlasna
orientacje.
Ustal sprawy podstawowe - np. o
której masz sie zjawiac na
stanowisku pracy? Gdzie znajduje
sie parking? Kiedy w firmie placa?
Im predzej wszystkiego tego sie
dowiesz, tym predzej odnajdziesz. . .
SIeWnowym mIeJscupracy.

2. Zapoznaj sie z planem miejsca
pracy. Naszkicuj sobie, kto siedzi
w pokojach obok, co te osoby
robia. Zapamietaj nazwiska
wszystkich osób, z którymi sie
kontaktujesz oraz ich funkcje.
Popros o spis telefonów firmy i
wszelkie wewnetrzne biuletyny
czy czasopisma. Popros o
wytyczne dotyczace polityki
firmy.

3. Obserwuj, sluchaj, ucz sie. Badz
chlonny, przygladaj sie bacznie.
Zapamietuj wszelkie informacje.
Sluchaj co jedni ci opowiadaja o
innych, nie przyjmuj jednak
wszystkiego za dobra monete. Nie
powtarzaj plotek. Wiecej sluchaj
niz mów.

4. Obserwuj firme w jej postaci
oficjalnej i nieoficjalnej. Okresl
jej styl dzialania. Czy wymaga sie
w niej formalnych, pisemnych
protokolów - czy tez zadowala sie

ona ustaleniami ustnymi? Czy
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pracownicy sa ze soba po imieniu?
Czy pracuje sie tam od dziewiatej
do piatej - czy tez wymaga sie od

pracowników, by byli na miejscu
jeszcze do wpól do szóstej?

5. Na poczatku beda cie oceniac
wedlug tego, jak dobrze sie
znasz na swej robocie i jak
dobrze ja wykonujesz. Zawsze
pamietaj co dla ciebie naj-
wazniejsze. Uwage kieruj na to, co
masz wykonac dzis - nie na
ewentualny awans jutro. Nie
zapominaj, ze zatrudniono cie dla
wykonania konkretnych zadan.
Ustal, co to za zadania i czego od
ciebie oczekuja.

6. Potrzebny ci bedzie opis twoich
obowiazków. Jesli firma niczym
takim nie dysponuje - sam okresl,
na czym twoje zadania polegaja,
wykonaj wlasny ich opis i
przedyskutuj go z szefem. Szefowi
daj kopie opisu, sam trzymaj jedna
u siebie. Chodzi o to, bys pewnego
dnia nie byl zaskoczony
stwierdzajac "Nie wiedzialem, ze
to nalezy do moich obowiazków!".
Proponujemy, bys stwierdzil "Oto
co moim zdaniem jest
zestawieniem moich glównych
obowiazków. Czy pan sie z tym
zgadza?"



7. Pamietaj, ze ludzie na ogól nie
zdaja sobie sprawy z tego, ze dla
ciebie wiele rzeczy nie jest
zrozumialych automatycznie.
Popros wiec, by ci pokazali, jak
cos zrobic. O ile to mozliwe -

porozmawiaj z twoim poprzed-
nikiem na twoim stanowisku,

niech ci odpowie na kilka pytan.
8. Utwórz dla siebie system

wykonywania pracy, który
umozliwi ci gladkie wykony-
wanie pracy w sposób ci od-
powiadajacy. Ustaw swoje
miejsce pracy pod katem wlasnych
potrzeb. Jesli potrzeba ci
dodatkowego segregatora. lep-
szego zszywacza itp. - o to popros
od razu. Zorganizuj sobie wlasny
system jeszcze zanim nawarstwi
sie mnóstwo rzeczy i zanim
jeszcze wyrobisz w sobie niedobre
odruchy. Stwierdz co jestes w
stanie zrobic w danym miejscu
pracy, a czego nie. W przypadku
watpliwosci porozmawiaj z
kierownikiem biura lub swoim

szefem. Unikaj w pracy mówienia
zbyt wiele o swym zyciu
prywatnym.

9. Zaczynaj ostroznie. Wszystkie
firmy maja swe wlasne zasady.
Dowiedz sie, jakie reguly
obowiazuja w firmie co do
punktualnosci, dlugosci przerwy
obiadowej, przerwy na kawe,
prywatnych rozmów telefonicz-
nych. Nie jedz przy biurku, nie

zdejmuj butów i nie rób zadnych
innych "podejrzanych" rzeczy.

1O. Zdecyduj sie poswiecic sie
przez pierwszych pare tygodni
swej nowej pracy, nie zyciu
towarzyskiemu czy sprawom
prywatnym. Nie umawiaj sie na
spotkania w czasie przerwy obia-
dowej ani po pracy. Zarezerwuj
sobie ten dodatkowy czas dla
siebie i swej nowej pracy.

11. Ubieraj sie "bezpiecznie".
Zwlaszcza przez kilka pierwszych
dni staraj sie nie odstawac zbytnio
strojem od kolegów z pracy.
Naprawde trudno pózniej zmienic
pierwsze wrazenia.

12. Podstawowa zasada w

nowym miejscu pracy brzmi:
nie wychylaj sie. Jest w tym cos
aroganckiego, gdy ktos zjawia sie
w nowym miejscu z przekona-
niem, ze wszyscy na jego widok
padna. Nie znasz ludzi, nie znasz
firmy, nie znasz swego stanowiska
- w ogóle nie wiesz, jakie to
wszystko moze miec dla ciebie
konsekwencje. Przez pierwsze
tygodnie powinienes nie tyle
podbijac nowy teren, co poznawac
jego topografie. Zawsze bez-
pieczniej jest posuwac sie wolniej
- zwlaszcza do czasu rozpoznania
terenu. Zachowujac sie zbyt
przebojowo mozesz byc uznany za
zarozumialca, a takie wrazenie

byloby trudno w przyszlosci
zmienic. Jesli chcesz jakis system
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zmienic, najpierw go dobrze
poznaj.

13. Nie wstydz sie zadawac
pytan. Pokaz, ze masz ciekawosc

swiata. Zadawanie pytan pozwoli
ci zapobiec róznym trudnosciom, a
nie jest bynajmniej dowodem
braku pewnosci siebie.

14. Niektórych pomylek unik-
niesz, nigdy jeduak do konca.
Nie ludz sie, ze uda ci sie nigdy
nie popelnic pomylki. Bladzenie
jest rzecza ludzka. Prawie nie ma
bledów, których nie mozna by
naprawic. Jesli popelnisz blad
badz nadepniesz komus na odcisk
- wyciagnij z tego nauke. Nie
ukrywaj pomylek - szef na pewno
to wyczuje.

15. Nie daj sie wciagac w
biurowe rozgrywki, zachowuj
sie dyplomatycznie. Uwazaj -
nigdy nie zapominaj, ze przede
wszystkim masz byc lojalny w
stosunku do swego szefa. Przyjmij
postawe wyczekujaca. Nie
zaprzyjazniaj sie zbyt predko.
Pozwól, by stosunki z kolegami
rozwijaly sie w sposób naturalny i
stopniowo.

16. Badz elastyczny, pracuj
rytmicznie. Jako nowo zatrud-
niony musisz sie liczyc z tym, ze
beda ci podrzucac prace, od
których wszyscy uciekaja. Musisz
to wszystko wykonac. Naucz sie
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dyscypliny w wykonywaniu prac,
których nie lubisz. Jednak majac
powazne watpliwosci co do
zleconych ci prac nie okazuj
przesadnej cierpliwosci. Czesto
szefowie oczekuja, ze pracownik
okaze wieksza gotowosc do
przyjecia na siebie wiekszych
obowiazków. W takich przypad-
kach inicjatywa powinna wy-
chodzic od samego pracownika.
Nie czekaj zbyt dlugo. Dotyczy to
zwlaszcza kobiet, które maja
sklonnosc do czekania, az rzeczy
same sie uloza.

17. Nie czekaj zbyt dlugo, by
ustalic, gdzie stoisz i jak cie
oceniaja. W ciagu pierwszych
tygodni spróbuj sie przekonac, jak
móglbys poprawic to, co robisz
przez spotkanie sie z szefem i
zapytanie go, jak najlepiej
móglbys sie mu przydac.
Powinienes go prosic o
poinformowanie cie co on o tym
mysli. Najczesciej spotkasz sie z
uprzejma reakcja. Próbuj nie
obrazac sie zbyt latwo o
ewentualne slowa krytyki.

18. Wreszcie - miej dystans do

samego siebie. Spójrz na siebie z
zewnatrz i powiedz sobie
"Sprawuje sie niezle, ale tu i tam

mozna sprawy jeszcze poprawic".
Najwazniejsze jest to, bys byl ze
soba uczciwy.



-- ... - ......

ZASADY UTRZYMANIA MIEJSCA PRACY

1. Zjawiaj sie w pracy punktualnie lub kilka minut przed czasem. Jesli sie
masz nie wyrobic lub masz nie przyjsc -zadzwon do szefa. Nie robiac tego
narazasz sie na zwolnienie. Wracaj do pracy po przerwie obiadowej czy po
wyjsciu na kawe. Wykorzystaj uczciwie czas dnia pracy za codzienna place.

2. Zawsze staraj sie wygladac jak najlepiej. Prezencja jest równie wazna dla
zachowania pracy, co i dla jej zdobycia.

3. Bardzo dokladnie wypelniaj swa karte pracy. Jesli placa ci od godziny
wazne jest, by prowadzic dokladny zapis przepracowanego czasu, by
zaplacono ci za rzeczywiscie przepracowany czas. W niektórych firmach
stosuje sie zegar. Uzywasz go wkladajac dla odbicia swa karte, na której
odnotowywany jest dokladny czas. Nigdy nie pozwól, by ktos inny
wychodzil lub wchodzil za ciebie. To nieuczciwe i moze skonczyc sie
zwolnieniem dyscyplinarnym dla ciebie.

4. Znaj zasady dzialania firmy i postepuj zgodnie z nimi. Bedziesz mial
bezposredniego przelozonego, którego zadaniem bedzie sprawdzanie, czy
wykonujesz swa prace poprawnie i pomaganie ci, gdy masz problemy. Twój
przelozony z kolei ma swego przelozonego i tak dalej, az po prezesa firmy
na szczycie drabiny dowodzenia. Poznaj ten schemat i postepuj zgodnie z
mm.

5. Umiej postepowac z przelozonymi. Jesli masz jakies pytania odnosnie do
swej pracy - porozmawiaj z bezposrednim przelozonym. Wazne jest, by
ustalic dobre stosunki z bezposrednim przelozonym, który bedzie ocenial
twoja prace i ewentualnie wysuwal cie do awansu. Nie popelniaj natomiast
bledu spoufalania sie z wlasnym przelozonym. Taka postawa moglaby
niedobrze wplynac na wasze stosunki w pracy.

6. Umiej postepowac ze swoimi wspólpracownikami. Nie zawsze latwo jest
ukladac sobie dobre stosunki z wszystkimi wspólpracownikami. Potrzeba
cierpliwosci i zrozumienia. Badz uprzejmy i wyrozumialy. Traktuj innych
tak, jak bys chcial, by inni traktowali ciebie. Wyjdz z jakimis sugestiami i
pomagaj innym tylko wówczas, gdy inny pracownik wyjdzie z prosba o
pomoc. Nie plotkuj. Nie powtarzaj niczego co mogloby zranic innych. Nie
wysmiewaj pomylek innych osób. Badz przyjacielski, nie marnuj jednak
czasu w pracy. Wykaz respekt dla wiedzy i zdania tych, którzy maja
wieksze doswiadczenie.

7. Postepuj zgodnie z przepisami bezpieczenstwa. Firma oczekuje, ze
bedziesz stosowal sie do zasad zapobiegajacych wypadkom. Moga od ciebie
wymagac, bys np. zakladal rekawice ochronne pracujac z rozgrzanym
materialem lub zakladal okulary ochronne przy szlifowaniu. Zawsze do tych
zasad sie stosuj.
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8. Wiedz jak rozwiazywac problemy w miejscu pracy. Jesli twój
bezposredni przelozony nie rozwiazuje twego problemu -popros o zgode na
rozmowe z przelozonym bezposrednio o szczebel wyzszym. Próbuj
rozwiazywac problemy tak, by nie dochodzilo do zazalen na pismie.
Pamietaj, ze na ogól kopie zazalenia dolacza sie do twoich papierów.

Podobnie jak powinno sie stosowac do kilku zasad, chcac nie utracic
posiadanej pracy, sa tez rzeczy, których nie powinno sie robic. Przeczytaj
ponizsza liste typowych sytuacji, które czesto powoduja, iz pracownicy
otrzymuja wypowiedzenie.

DLACZEGO NIEKTÓRZY TRACA PRACE?

1. Spóznianie sie do pracy, wychodzenie przed uplywem czasu pracy.

2. Zbyt czeste przerywanie pracy, zbyt dlugie przebywanie na przerwach.
3. Nieuczciwosc, kradziez w firmie.

4. Nadmierna absencja.
5. Postepowanie niezgodnie z wewnetrznymi przepisami firmy.
6. Konfliktowosc.

7. Niewypelnianie swej czesci pracy.

8. Brak checi do doszkalania sie.
9. Nierzetelne lub niepelne wykonywanie zleconych zadan.

10. Zbyt wolne tempo pracy, brak checi poprawy jakosci swej pracy.
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