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WPROWADZENIE

Departament Poradnictwa Zawodowego 1 Szkolenia Bezrobotnych Urzedu
Pracy przekazuje Panstwu kolejny numer zeszytow informacyjno-metodycznych
doradcy zawodowego.

Tematyka tego zeszytu dotyczy warsztatow poszukiwania pracy,
prowadzonych przez amerykanskie stuzby zatrudnienia.

Niektore tresci sa juz Panstwu znane, jednak dla zachowania oryginalnego
amerykanskiego ukladu zdecydowali$my si¢ je zamiescic.

Mamy nadzieje, ze niniejszy zeszyt bedzie pomocny w codziennej pracy
doradcow zawodowych Systemu Urzedow Pracy.



PRZYGOTOWANIE SIE: Poznanie wlasnych mozliwosci

ZADEMONSTROWANIE POTENCJALNEMU PRACODAWCY
WLASNEJ WARTOSCI

Potencjalny pracodawca ocenia twoja warto§é zaleznie od wlasnej oceny
twej przydatnosci dla jego firmy.

Peter J. Leets i William 1. Ricci

Pewien Kalifornijezyk z 23-letnim stazem nagle utracil swe miejsce pracy
w fabryce zabawek po dokonanej reorganizacji zaktadu. Natychmiast rozpoczal
poszukiwania nowej pracy. Jednak mimo ogromnego wysitku i1 determinacji -
niczego nie potrafil znalez¢.

Po kilku miesigcach zrozumial przyczyny swych niepowodzen - otoz
rozmawial z potencjalnymi pracodawcami tak, jakby dana praca mu si¢ nalezata,
jak gdyby to jego zyczenia musialy by¢ uwzglednione zanim on sam zastanowi
sig, czy dana oferta mu odpowiada.

"Poczatkowo probowatem powiela¢ to wszystko, co mialem w poprzedniej
pracy. Rozmowy, jakie prowadzitem, jak i sam styl odpowiadania na pytania w
trakcie wywiadoéw koncentrowaty uwage na tym, co robitem poprzednio. Tym
sposobem sam zamykatem si¢ w waskim kregu mozliwosci, bez szans wyjscia na
szersze wody".

W koncu zrozumial, ze jego notowania w oczach kontrahenta radykalnie
péjda w gore, jesli w kontaktach skoncentruje si¢ raczej na tym, jak najlepiej
spetni¢ nadzieje pracodawcy. Wkrotce stal sie powaznym konkurentem do
wigkszosci oferowanych miejsc, o jakie sie staral.

"Przyjawszy postawg wigkszego orientowania si¢ na klienta zaczalem
koncentrowac¢ si¢ na potrzebach pracodawcy i sposobach, jakimi moglbym je
zaspokajaC. Zbierajac coraz wigcej szczegolow dotyczacych dziatalnosci
przysztej firmy, przelozonego i stanowiska stopniowo odnosilem coraz wigksze
powodzenie w wysylanych przeze mnie podaniach i w trakcie wywiadow,
omawiajac bardziej ich sprawy niz wlasne".



Whrew dos¢ powszechnemu mniemaniu twoja wartos¢ jako potencjalnego
pracownika nie jest okreslana przez jakis wzor bedacy iloczynem wazonej
sredniej twego ostatniego uposazenia, aktualnej przecig¢tnej placy na takim
stanowisku oraz twoich umiejetnosécei i doswiadczenia.

Twoja warto$¢ z punktu widzenia przyszlego pracodawey rowna jest
doktadnie temu, jak on cig¢ widzi. Jego ocena twojej osoby z kolei zalezy od tego,
jak umiejetnie sprzedasz swoje mozliwoscei zaspokojenia jego oczekiwan. Im
pelniej potrafisz te oczekiwania zaspokoic, tym wigksza twoja warto$¢ w oczach
pracodawcy.

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

Sporzadzenie planu sprzedazy

Zanim w ogoéle przystapisz do poszukiwania pracy zdecyduj si¢, w jakiej
branzy, zawodzie i miejscowosci chcesz startowaé, przygotowujac sobie
odpowiedni plan "sprzedazy" wlasnych mozliwosci. Ustal sobie takze liste zrodel
informacji na temat mozliwosci i szans zatrudnienia.

Wsrod takich zrodel powinni znalezé sig przede wszystkim pracodawcey i
osoby ze szczebla decydentow w zakladach pracy, agencje zatrudnienia i firmy
"lowcow glow", instytucje i grupy oraz profesjonalne firmy pomagajace w
poszukiwaniu zatrudnienia, gdzie mozna nawigzac sie¢ kontaktow, oferty pracy
w prasie ogolnej i fachowej, a takze koledzy, pracujacy znajomi oraz osoby
wplywowe mogace pomoéc w realizacji twego planu.

Wiele o0sdb poszukujgcych pracy mylnie sadzi, ze '"usieciowienie"
wilasnych poszukiwan polega po prostu na telefonowaniu do znajomych z
pytaniem, czy aby nie styszeli o jakich$ wakatach. Klopot w tym, ze przy takim
podejsciu nie nawiazuje si¢ rzeczywistych kontaktow, ta droga wigc prowadzi
donikad. Poniewaz jest to podejscie raczej egoistyczne, nie tylko nie przyczynia
si¢ ono do potwierdzenia czy zwigkszenia wartosci kandydata probujacego
zbudowa¢ sobie sie¢ kontaktow, lecz whasciwie wartos¢ te¢ obniza ograniczajac
nowe szanse.

By rzeczywiscie skorzysta¢ z zalet tak stworzonej sieci kontaktow, trzeba i
samemu co$ dac. Tym "czyms$" moga by¢ rézne rzeczy - zaleznie od konkretnej
osoby, z ktora nawiazuje si¢ kontakt. Moze to by¢ informacja o pojawiajacych
si¢ szansach w roznych dziedzinach dzialalnosci, o zwalnianiu si¢ miejsc pracy,
moze 1o by¢ oferta pomocy wzajemnej, chgé wystuchania czyich$ problemow, a

8



nawet mozliwo$é poprawy samopoczucia rozméwcey poprzez $wiadomos¢, ze on

komus pomaga. Ograniczajgc si¢ w rozmowie z osobg bedaca potencjalnym

zrédlem informacji wylacznie do dopytywania si¢ o pracg - niemal na
pewno zostaniesz odrzucony.

Beverly Fuentes, wiceprezes i kierownik dziatu osobowego w Bank of
America w jednym z miast w Kalifornii tak to okresla: "Zasada tej gry jest
poszukiwanie informacji. Wigkszos¢ ludzi o wiele chetniej reaguje na prosbe o
informacje niz na prosby o pracg. Ze znacznie wigksza przyjemnoscia mowia o
wlasnych do$wiadczeniach i dziela si¢ whasna wiedza fachowa niz méwia »nie«
komus proszacemu o zalatwicnic pracy”.

Poprzez wlasne kontakty postaraj si¢ ustali¢, na czym ewentualnemu
pracodawcy zalezy najbardziej. Na przyktad - czy chodzi mu o przyspieszenie
dostawy towaru do odbiorcow, skrocenie cyklu produkeji, wyzsza wydajnosc¢ itd.

Nalezy tez prébowaé¢ dowiadywaé si¢ o sprawy zwiazane z kulturg danej
firmy. Tego rodzaju informacje mozna bedzie wkomponowaé w swoje
odpowiedzi w trakcie rozmowy wywiadowczej. Z drugiej strony informacje takie
moga ci uswiadomié, ze dana firma nie jest dla ciebie wlasciwym miejscem.
Mozesz przekonaé si¢ ze zdumieniem, ze przy pewnej zachecie dobry kontakt
szybko zacznie dzieli¢ si¢ roznymi cickawymi szczeg6étami na temat tego, jak si¢
w firmie "zalatwia" sprawy.

Oto kilka wskazéwek pozytecznych przy korzystaniu z sieci kontaktow:

v Zawsze pracuj wedlug planu, czesto sprawdzajac czy postepujesz
zgodnie z nim.

o W rozmowie telefonicznej zawsze najpierw wymieniaj nazwisko osoby,
ktora cie polecita, natychmiast tez zapytaj, czy rozmowca moze ci
poswigcié troche czasu.

o Nie zatrzymuj sig zbyt dlugo na powodach, dla ktérych poszukujesz
pracy. Na ogdl wystarcza proste wyjasnienie, np. "Dowiedziatem si¢ od
Kowalskiego, ze wasza firma od lat zajmuje mocng pozycje w branzy
programow komputerowych. Zastanawiam sig¢ czy nie zmienié pracy, i od
jakiego$ czasu przygladam si¢ tez temu, co dzieje si¢ w waszej
dziedzinie. Czy méglby Pan podzieli¢ si¢ sie ze mna swoim pogladem na
temat perspektyw tej branzy?"

o Pro§ o spotkania osobiste. Kontakt nawigzuje si¢ o wiele latwiej w
rozmowie bezposrednie;j.

) Wtasng sie¢ kontaktow nalezy utrzymywaé prowadzac rozmowy
przecigtnie raz na miesiac. Po kazdym spotkaniu nalezy sobie zanotowac



w kalendarzu datg i cel kolejnego spotkania, zawsze tez nalezy posylaé
krotkie podzigkowanie pisemne.

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

Skrocony opis dotychezasowej kariery

Krotki opis dotychczasowego doswiadczenia zawodowego ma ci
umozliwi¢ przejscie przez etap eliminacji wstepnej i pomdc w zalatwieniu
rozmowy. Jesh nie uda ci si¢ trafi¢ w konkretne oczekiwania potencjalnego
pracodawcy mozesz w ogole nie otrzymac szansy na pierwsza wymiang zdan.,

Niestety nader czesto skrocony opis brzmi tak, jak by autorowi chodzito o
zatrudnienie si¢ ponownie w dawnym miejscu pracy. Zamiast nawiazywaé w
wykazie czynnosci do prawdopodobnych potrzeb nowej firmy autor sporzadza
liste roznych prac i umiejetnosci bez zwiazku ze stanowiskiem i zadaniami, ktore
miatby objac.

Osoba czytajaca skrocony opis na ogol nie ma czasu na wglebianie sig w
tekst. Nie bedzie wyczytywala migdzy wierszami czy nadajesz si¢ na dane
stanowisko. Poniewaz wigkszos$¢ tego rodzaju podan przegladanych jest w ciagu
kilkudziesieciu sekund, nalezy wilasna prezentacj¢ sformulowacé tak, by
natychmiast zainteresowac czytajacego. W dodatku nie tylko musi ono by¢
napisane poprawnie, musi tez wygladac czysto.

Pewna firma w Pensylwanii otrzymata 289 odpowiedzi na ogloszenie
prasowe o jednym jedynym wakacie, a trzeba bylo t¢ masg listow zredukowa¢ do
pigciu. Kazdej z ofert poswigcono mniej wigcej 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 cheesz sig znalez¢ w grupie 1-2 procent najlepszych, powinienes uzy¢
najlepszej jakosci papieru pismiennego i najlepszej jakosci wydruku. Jesli
mialbys przegraé, to niech tak sig¢ stanie z powodow, na ktére nie masz wplywu,
nie zas z tych, ktore zaleza od ciebie samego.

Cheac sporzadzi¢ przekonujacy opis skrocony przestrzegaj nastepujacych
zasad:
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vir Ustaw kolejne punkty w porzadku chronologicznym, nie przekraczaj
dwoch stron.

e Pisz na papierze wysokiej jakosci koloru biatego Iub biafawego,
uzywajac czytelnego liternictwa i czarnego atramentu.

o Nie marnuj miejsca i nie zajmuj uwagi czytelnika nagléwkami w rodzaju
"Do$wiadczenie", "Wyksztalcenie", "Skrécony opis" czy "Referencje”.
Czytelnik wie, ze ma przed sobg opis skrocony i ze, gdy zajdzie potrzeba,
wskazesz swoje referencje.

v Eliminuj slowa autoreklamiarskie typu "wspanialy", "profesjonalny."
"wybitny", "oszczedny" czy "pracowity". Nie spodziewaj sig, ze
wzbudzisz zaufanie uzywajac jezyka subiektywnego, czytelnik bowiem
natychmiast zacznie si¢ zastanawiaé, co z tego co slyszy jest przesada.
Skupiaj si¢ raczej na osiagnigciach, ktore sa wymierne. Przede wszystkim
za$ uwypuklaj swe walory w stosunku do potrzeb "kupujacego”, nie
twoich whasnych jako osoby "sprzedajacej".

Dobrze sporzadzone pismo przewodnie

OdpowiedZz na ogloszenie powinna by¢ dopasowana do zgloszonych
potrzeb pracodawcy i1 sformulowana w takim samym porzadku, w jakim
wymagania te wystepuja w tresci ogloszenia. Zdarza si¢, ze pracodawca w
ogloszeniu nie wyszczegolnia konkretnych wymagan, wtedy nalezy okreslaé
wiasne zalety wedlug tego, czego firmy prawdopodobnie poszukuja.

Nie zaczynaj od stwierdzen typu "Zauwazytem ogloszenie Panow w..."
Poniewaz probujesz odniesc si¢ do rzeczywistych potrzeb firmy, zaczynaj pismo
od stowa odnoszacego sie bezposrednio do pracodawcy, np. "Wasza firma" czy
"Ogloszenie Panskiej firmy". Na przykiad zaczynajac pismo stowami
"Wyszczegdlnienie  wymagan, jakie Panowie stawiacie kandydatom na
stanowisko inzyniera elektryka w Waszej firmie, dokladnie odpowiada moim
osiagnigciom, doswiadczeniu i oczekiwaniom" od razu przechodzisz do rzeczy.

Konkretne osiggnigcia wlasne odpowiadajace potrzebom firmy nalezy
wypunktowac. Jesh w ogloszeniu stawia si¢ wymaganie umiej¢tnosci obnizania
kosztow - dobre wrazenie zrobilby na przyktad punkt dotyczacy wlasnych
osiagnigc a stwierdzajacy: "Zmniejszenie kosztow firmy o 775 tys. dolarow bez
zwigkszania ryzyka dziatalnosci". Zakonczy¢ pismo nalezy "dodatkiem", w
ktorym twoja oferta wyjdzie nawet poza wyszczegdlnione wymagania firmy.

Krétko méwiac - pismo przewodnie powinno stwierdzac to, co cheesz
zakomunikowa¢ czytelnikowi, po czym to wiasnie zakomunikowac; nastgpnic
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powiedzie¢ to, co wiasnie powiedziates. Nie powinno przekracza¢ jednej strony
ani by¢ nabite nadmierna iloscia tekstu.

Jak zrobié¢ dobre wrazenie w trakcie wywiadu

Jesli juz przebrnate$ do fazy wywiadu to znaczy, ze udalo ci si¢ przekaza¢
swe walory na papierze. Nastgpny krok to zrobi¢ wrazenie na wywiadowey
osobidcie. Na poczatek przyjmuj, ze nalezy okazywaé uprzejmosé kazdej osobie
napotkanej w siedzibie firmy.

Bardzo istotne sg pierwsze wrazenia. Nie ograniczaja si¢ one jedynie do
wrazen odnoszonych przez samego wywiadowce. Miej Swiadomo$é duzego
znaczenia odczu¢, jakie w zwiazku z twoja osobg moga mie¢ pozostate osoby
sposrod personelu firmy. Juz na samym starcie mozesz zmarnowaé wlasne
szanse nie okazujac naleznego szacunku sekretarce czy recepcjonistce.

Zanim nie dojdzie do fazy sktadania konkretnej oferty koncentruj si¢ na
potrzebach firmy odkladajac tymczasem kwestie takie, jak Korzysci,
wynagrodzenie czy przystugujacy urlop. Oznacza to, ze musisz si¢ wpierw
przygotowa¢ do rozmowy odwiedzajac dzial ogdlny biblioteki publiczne;j.
Jednym z doskonatych Zrédel informacji jest baza danych Global Report
prowadzona na biezaco przez koncern Citicorp.

Jesli postawia ci jakies ogolne pytanie, np. "Prosz¢ opowiedzie¢ o sobie”,
odpowiadaj rozsadnie. By odpowiedzie¢ wiasciwie dowiedz si¢ najpierw "Od
czego mam zaczac?" albo "Nie cheg zajmowac Panu czasu, na czym wigc mam
si¢ skoncentrowac?" Pokaz swa umiejetno$¢é prowadzenia rozmowy w sposob
sensowny dajac konkretne, jasne odpowiedzi.

Konczac dana kwesti¢ pytaj wywiadowceg, jak on czy ona zwykle
zachowuje sie w danej sytuacji badz jakie podejscie sprawdzito si¢ w firmie.
Zachecaj prowadzacego rozmowe do tego, by sam podsuwat ci informacje, ktore
moga ci pomoc jak najpetniej odnies¢ si¢ do potrzeb firmy, co zwigkszy twoje
szanse jako kandydata na oferowane stanowisko.

By by¢ lepiej przygotowanym do odpowiadania na pytania dotyczace
ciebie osobiscie naszkicuj sobie jednostronicowy zyciorys, przeprowadz tez
jedno- lub dwuminutowa probe prezentacji ustnej. Jesli nie udaje ci si¢ sktonic
wywiadoweg do okreslenia od czego masz zaczal, mozesz oprze¢ si¢ na
naszkicowanym zyciorysie, by wybra¢ najbardziej odpowiedni w danej sytuaciji
punkt, od ktorego zaczniesz.

Przedstawiajac poprzednie miejsca pracy i inne aspekty swojej kariery
podkre$l podobne spetniane wczesniej zadania, wymien dwa lub trzy wiasne
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osiagniecia, nadmien tez to, czego nauczyly ci¢ trudnosci. Na zadnej z tych
spraw staraj si¢ jednak nie zatrzymywac zbyt diugo.

W ostatniej rozmowie zadawaj pytania wylacznie takie, ktore wykazuja
twoja cheé spelnienia oczekiwan firmy. Mozesz na przykiad dopytywac si¢ o to
"Co bedzie najwazniejsze w ciagu pierwszych kilku miesigcy?”, "Kto bedzie
moim najblizszym wspolpracownikiem?", "Co Pan widzi jako najwazniejsze
zadania dla osoby obejmujacej to stanowisko?", a takze "Czy bede magl liczy¢
na Pana pomoc napotykajac sprawy trudne?"

Unikaj zapytywania bezposrednio o stanowisko pod koniec rozmowy. Jesli
okaze sig, ze nic byl to odpowiedni moment na tego typu pytanie, taka taktyka
moze si¢ zemsci¢. Mozna natomiast zada¢ pytanie wykazujace twoja znajomosc
filozofii firmy i $wiadomos$¢ odpowiedniego doboru ludzi - np. "Na pewno o to
stanowisko stara si¢ kilka osob, z ktérych kazda ma odpowiednie kwalifikacje. Z
wihasnego doswiadczenia wiem jednak, ze poniewaz duza rolg¢ w rozstrzyganiu
kto zostanie przyjety odgrywaja wrazenia i umiejetno$é wpisania si¢ w zespol,
chee powiedzied, ze czuje sie dobrze w firmie i w trakcie tej rozmowy. Czy sadzi
Pan, ze pasowatbym do Panskiego zespotu?"

Jesli rozmowca odpowie "leszeze nie wiem" - spytaj dlaczego, po czym
sprobuj przezwyciezy¢ jego watpliwosei, ktore inaczej by¢ moze w ogéle by nie
powstaly. Niech nie ma wahan, ze twoja kandydatura jest odpowiednia.

Taktyka negocjacji

Gdy juz wykazate$ pracodawcy swg warto$¢ jako kandydat na stanowisko
w firmie, jest prawdopodobne, Ze otrzymasz oferte. Rozwaz czy nie powinienes
poprosi¢ o calos¢ oferty na pismie, potem dodatkowo o jeden czy dwa dni do
namystu (jesli potrwa to ponad trzy dni, entuzjazm przedstawiciela firmy do twej
kandydatury moze zaczaé si¢ zmniejsza¢). W ten sposob otrzymasz czas na
rozwazenie propozycji i ustalenie strategii wynegocjowania niezbednych zmian
w ofercie.

Ograniczony czas wlasciwie zwigksza twoje szanse. Nie zapominaj
Jjednak, ze kazdy lubi mie¢ wrazenie, iz odnidst zwycigstwo i Ze nikt nie moze
odnies¢ wrazenia, Ze oto zostal wykorzystany.

Dziesi¢¢ najezestszych bledow w trakeie poszukiwania pracy

I. NIEJASNE CELE. Nie przemyslates wilasnej sprawy do kofca.
Wyrazasz si¢ wahliwie, nickonkretnie, a w krotkim opisie stwierdzasz np.
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"Poszukuj¢ pracy ambitnej i satysfakcjonujacej, w ktorej w pelni bede mogl
wykorzysta¢ moje do$wiadczenie, wyksztalcenie i zdolnosci". Co to jest? Czy
wydaje ci sig¢, ze pracodawca bedzie mogl z tego wysnué wniosek, gdzie twoje
miejsce? Jedli tak, to si¢ mylisz. Nie zrobi tego. Ty sam musisz ustali¢, czego
wiasciwie cheesz | musisz mu to zakomunikowac - jasno i precyzyjnie.

2. UDAWANIE. Gdziekolwiek by$ probowat - wszedzie spotykasz si¢ 7

odrzuceniem. Nic ci nie idzie. By¢ moze usilujesz dostac si¢ w jakies miejsce, na
ktorym tak naprawde nie bardzo ci zalezy (gdzie nie czulby$ si¢ dobrze)?
Czujesz to, a i kolejni pracodawcy wyczuwajg to instynktownie. Nie wsluchujesz
si¢ dostatecznie w glos wlasnego serca. Probujesz postapic w sposéb
"praktyczny " czy "realistyczny”, nie w sposob dla ciebie odpowiedni. Stuchajac
glosu serca i idac wlasciwg droga - otwierasz przed soba drzwi.

3. ZAINTERESOWANIE. Twqj krotki opis kariery powie pracodawcy
czego "dokonales" 1 "gdzie dzialales". To nie wystarcza. Interesuje go jego
wilasna osoba, musisz wigc zadziataé na jego sytuacje i jego wlasng ambicje.

Ostatnio zauwazylem reklamy baréw szybkiej obslugi, gdzie duzymi
literami oznajmiano "Zapraszamy autokary" (zapraszaja dlatego, ze kazdy z nich
przywozi od razu 60 klientow!). Napis ten utrzymywat si¢ dos¢ dlugo, az
ostatnio cos$ przykulo moja uwage - mianowicie pojawil si¢ napis "Kierowcow
autokaréw firma czestuje za darmo". Musisz poda¢ pracodawcy iles tam
powodow, dla ktérych powinien ci¢ zatrudni¢. SporzadZ liste. Powiedz mu w
sposadb jasny i prosty, co dla niego bedziesz mégt zrobic.

4. DAWAC CZY BRAC? Pojawiasz si¢ jako biorca, nie dawca. Robisz
wrazenie cztowieka znajdujacego si¢ w potrzebie - gdy mowisz, kiedy nie
mozesz pracowac i czego nie potrafisz zrobi¢. Najwazniejszym slowem w
poszukiwaniu pracy jest slowo "pomoc" (stad tak czgste ogloszenia o
poszukiwaniu pomocy - domowej i innej), wigc musisz pojawia¢ si¢ jako
cztowiek przynoszacy pomoc, nie jako szukajacy oparcia. Twdj przyszly
pracodawca jest zmgczony, zestresowany, zasypany gora papieréw do
przejrzenia. To on potrzebuje pomocy, 1 to bardzo - a wigec bedzie chcial
zatrudni¢ kogo$, kto w jego mniemaniu bedzie mogl mu pomée najwigcej,
najszybciej 1 robiac jak najmniej zamieszania. Gdy tylko pomysli, ze ty jestes
osoba, ktora mu pomoze - umowe o prace praktveznie masz w kieszeni.

5. REZYGNACJA. Telefonujesz, wysylasz list - bez odzewu. No wigc
wilacza ci si¢ taSma, ktéra mowi - "jestem nic niewart". Nie poddawaj sig. "Nie"
to nie to samo co "nigdy". Znaczy to jedynie tyle co "nie teraz - moze
pozniej". Jesli praca, firma czy dana osoba cig interesuje - nie zrywaj kontaktu.
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Gdy znajdziesz kogos, kto ci si¢ podoba - zaprzyjaznij si¢ z nim czy nia.
Od czasu do czasu pisz do tej osoby, dolaczajac cos$ pozytecznego - a to wycinek,
a to pomysl, prébke wlasnej pracy. Niech to stwarza atmosfer¢ ciepla i
entuzjazmu.

Po co to robi¢? Dlatego, ze pewnego dnia od tej zaprzyjaznionej osoby
dowiesz sig, ze pojawila si¢ nowa szansa (twoje stanowisko).

6. "ZAKUPY" NA ODLEGLOSC. Listy odrzucajace nadchodza
stadami. Cos jest nie tak - co to jest? Moze jeste$ zbyt bezosobowy, zachowujesz
zbyt duzy dystans? Szefowi Dzialu Marketingu nie podoba si¢ pismo
zaadresowane do "Kierownika Dziatu Marketingu”. Czy nie razilby ci¢ na
przyklad list mitosny zaadresowany do "Pana i Wiadey"? Nadaj wigc swemu
pismu rys osobisty. Sprawdz, do kogo si¢ zwracasz.

Otrzymalem ostatnio list, w ktérym czytelniczka o$wiadezyla mi "Panski
artykul zainspirowal mnie i teraz kieruj¢ si¢ w postgpowaniu Panskimi
zaleceniami". No wiasnie, pani ta porusza w liscie moj ulubiony temat - czyli
mnie samego. Twoj przyszly pracodawca tez nie miatby nic przeciwko temu, bys
moéwil mu na jego ulubiony temat - czyli jego samego.

7. CZEKANIE NIC NIE DAJE. Rozmowa powiodla si¢ fantastycz-
nie, czujesz to - czyli robote wlasciwie juz masz w kieszeni. Mozesz sobie p6jsé
na Kort trochg pogra¢ w tenisa. | czeka¢, czekaé, czekac. Potem nagle nadchodzi
fatalna wiadomos¢: "Przyjelismy kogos$ innego". Jak to sie mowi wérod
handlowcow - dopoki nie masz w garsci czeku i dopoki go nie zrealizowale$, nie
uwazaj kontraktu za zatatwiony. Inaczej méwiac pozostawaj aktywny probujac
zatatwi¢ upatrzong prace. Trzymaj jednoczesnie kilka pilek w grze, aby
pojedyncza odmowa nie zburzyta ci planow.

8. BRAK POPARCIA. Na swiecie istniejg rozne kategorie ludzi -
amatorzy, chciwey, inspiratorzy, altruisci, nienawistnicy i egocentrycy (by
wymieni¢ tylko kilka). Ludzie o nastawieniu pozytywnym jako$ powiazani sq z
ludzmi o nastawieniu pozytywnym, osoby za$ nastawione negatywnie zdaja sie
wigza¢ z osobami negatywnymi. Koniecznie staraj si¢ utrzymaé w ukladzie osob
pozytywnych. Gdy kto$ wyda ci si¢ szczegolnie uczynny lub mity, zapytaj czy
zna moze inne "bardzo mile" osoby, ktére tez moglyby pomoc. Pewnie wymieni
Jakies nazwiska. Gdy natkniesz si¢ na osob¢ negatywna ("odrzucenie") poszukaj
kogo$ innego.

9. JAK ZACHOWAC SIE PRZY SZTYWNIAKU? Czasem robisz
wszystko jak nalezy, a mimo to zostajesz odrzucony. Pewien klient niedawno
napisal w liscie "Nazywam si¢ Jan Kowalski. Transport to moje hobby".
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Przedstawiciel firmy odpisal mu na to: "Panskie przedstawienie si¢ wydalo nam
si¢ do$¢ ciekawe zwazywszy na fakt, ze okreslit Pan transport jako swoje hobby.
Dla nas transport bynajmniej nie jest rozrywka - jest bowiem sprawa powazna.
Panski krotki opis do$wiadczenia zawodowego wskazuje na specjalnosci, w
ktérych dysponujemy wystarczajaca kadra o wysokich kwalifikacjach
zawodowych".

Z listu tego wieje chlodem, jest to list twardy i bez serca - a na dodatek
ostatecznie zamykajacy sprawg. Coz wigc moglt zrobi¢ Kowalski? Mogt na
przykiad odpisaé: "Dzigkuje¢ za Panski list z dnia... Rzeczywiscic - sprawy
transportu bierzecie Panstwo bardzo powaznie. Oto przyklady (tu zilustrowalby
to kilkoma przykladami). Panska firma znalaztaby we mnie przydatnego
pracownika, podobnie jak poprzednio firma taka to a taka (tu wtracitby
jednozdaniowa referencj¢). Dziekujg za poswigcong mi uwage. Moze
spotkalibysmy si¢ ponownie dla przedyskutowania sprawy?"

10. ODRZUCANIE SIEBIE SAMEGO. Wyliczasz sobie wszystkie
te rzeczy, ktérych nie potrafisz robi¢, uwypuklajac wilasne niepowodzenia.
Dlaczego nie sporzadzi¢ sobie listy "Milych wiadomosci o mnie"? Falszywa
skromnos¢ jest tu nie na miejscu. Mozesz tez prowadzi¢ sobie zapis wlasnych
"sukcesow". Gdy ktos wyrazi si¢ o tobie pozytywnie, mozesz osobg tg poprosic¢ o
odnotowanie tego na pismie. Najpewniej pojdzie ci w tym na reke. Wreszcie
uswiadom sobie tez, ze jestes kim$ niepowtarzalnym. Pamigtaj, ze twoje
dotychczasowe doswiadczenie - czyli wszystko czego dotad dokonales
(pozytywne 1 negatywne rzeczy) ma jaka$ przyczyng i jakis cel. Wszystkie te
fakty pasuja do siebie jak w ukladance, nalezy je tylko odpowiednio poukfadac.

Zig Zigler powiedzial: "Wigkszos¢ ludzi nie chce wystawia¢ sig na ryzyko,
bo nie rozumieja, ze owoc zawsze znajduje si¢ tam, gdzie jest ryzyko". Inaczej
mdwiagc - idZ na ryzyko, nawet jesli miatoby to oznacza¢ odrzucenie.
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SAMOOCENA: jak spelniaé¢ oczekiwania pracodawcy

Nie uda ci si¢ znalezé dobrej pracy, jezeli nie podejmiesz na wstepie Kilku
istotnych decyzji. Decyzje te powinny odpowiedzie¢ na dwa pytania: "Co
rzeczywiscie cheialbym robi¢?" oraz "Co potrafig¢ robi¢ dobrze?" By na nie
odpowiedzie¢ zastanéw si¢ nad wlasnymi mozliwosciami i umiejetnosciami.
Pomys| doktadnie i dobrze si¢ zastanow zanim podejmiesz decyzje.

Wiedza o tym, co chcialbys robi¢ i co potrafisz robi¢ dobrze powinna dac
ci pojecie o szezegolnym kierunku kariery zawodowej, czyli celu, do ktorego
zdazasz. Twoj cel powinien ci umozliwi¢ zdobycie pracy, o jaka ci chodzi. By
wlasciwie skorzysta¢ z tresci niniejszego poradnika napisz ponize] nazwg
zawodu, do jakiego dazysz.

Moja praca

Teraz, skoro juz ustawiles$ si¢ na lini startu, pomysl o tym, jak rozumuje
potencjalny pracodawca. Musisz mie¢ swiadomos$¢, czego pracodawca oczekuje
od dobrych pracownikéw, Wiedza ta pomoze ci przekonaé pracodawceg, ze jestes
wiasciwg osoba na dane stanowisko.

Wiedza o tym, czego oczekiwac jest jedna z najlepszych drog zwigkszania
zaufania do siebie samego i zmniejszania niepewnosci. Uczac sig, czego si¢
oczekuje i w jaki sposob oczekiwania te spelnia¢ - bedziesz w stanie rozwigzad
kilka trudnych problemow:

Twaéj wlasny problem - trema 1 nerwowosc. Te przeszkody biora sie
z nieznajomosci tego, czego nalezy si¢ spodziewac i z braku dos$wiadczenia.

Ich problem - niemoznos§¢ uzyskania od ciebie dobrej informacji w trakcie
wywiadu.

Pracodawca moze wybraé¢ tylko jedna osobg na dany wakat. Sposrod
wszystkich wnioskodawcéw pracodawca wybierze osobg najlepiej nadajaca sie
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do danego zadania. Osoba ta bedzie ta. ktdra najlepiej spelnia wszystkie
oczekiwania pracodawcy wobec dobrego pracownika.

Trudno wyczu¢ oczekiwania pracodawcy jeszcze przed wywiadem -
rozmowa wstepna. Nietrudno natomiast zorientowad sig, jakie w ogole
oczekiwania zywig pracodawcy.

Sprébuj wyobrazic sobie, ze sam jeste$ szefem firmy. Siedzisz za biurkiem
we wlasnym gabinecie. Przesluchiwale$ kilku kandydatéw na stanowisko, ktore
cheialby¢ kim$ zapelni¢. Sekretarka ma whasnie wprowadzi¢ kolejnego
kandydata. Jak zdecydujesz, czy t¢ whasnie osobg nalezy zatrudni¢ czy nie?

Poniewaz odgrywasz role pracodawcy - odpowiedzi nieprawidlowe nie
wchodza tu w gre. W tej roli mozesz swobodnie kierowac si¢ osobistymi
preferencjami dobierajac sobie nowych pracownikow.,

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



LISTA OCZEKIWAN PRACODAWCY

Poprzez kazda odpowiedz na pytania zadawane w trakcie wywiadu
powinienes sprobowac pokaza¢, ze spelniasz jedno lub wigcej oczekiwan
pracodawcy.

Oczekiwanie 1: Wyglad

"Czy wygladasz na osobe odpowiednia na dane stanowisko?"

Twédj wyglad: stréj. wlosy. higiena osobista

Twoje zachowanie si¢: optymizm, uprzejmosc

Twoj styl pisania: czysty, pelny. dokfadny

Two)  sposob  wyrazania sig:  jasny, poprawny,
entuzjastyczny

Oczekiwanie 2: Niezawodno$é
"Czy w pracy mozna na tobie polegaé?"

Obecnosc
Punktualnosé

Spolegliwosé

Oczekiwanie 3: Kwalifikacje
"Co potrafisz robi¢, co z tego mozna by wykorzystac
w pracy. o ktorg si¢ starasz?"

Umiejetnosci techniczno-zawodowe

Umiejetnosci uczenia si¢

Umiejetnosci zwiazane z cechami charakteru
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OCZEKIWANIE NR 1: WYGLAD

"Czy wygladasz na osob¢ odpowiednia na dane stanowisko?"

Pewnie styszate§ o wielkim znaczeniu pierwszego wrazenia. Otoz
szczegblnie wazne jest wlasnie pierwsze wrazenie w trakcie wywiadu.
Sprawiajac od poczatku dobre wrazenie na pracobiorcy spowodujesz, ze bgdzie
on ci¢ powaznie bral pod uwage przy obsadzie wakujacego stanowiska. Jesli nie
- Lo twoja pierwsza rozmowa pewnie bedzie juz rozmows ostatniy.

Twaj wyglad

Jakkolwiek to moze brzmie¢ banalnie, trzeba pamigtaé, ze wilasciwa
prezencja i higiena osobista majg ogromne znaczenie przy staraniu si¢ o prace.
Wiele 0sob od dawna pozostajacych bez pracy przestaje zwracaé uwage na
whasny wyglad. Trzeba jednak zda¢ sobie sprawe, ze 40 procent o0sob
pozostajacych bez pracy zawdzigcza to swemu wygladowi. Nie badz jedng z
nich.

Udajac si¢ na rozmoweg-wywiad postaraj si¢ wyglada¢, jak odpowiednia
osoba na dane stanowisko. Jesli zaniedbasz sprawe prezencji, pracodawca juz po
kilku sekundach zdecyduje si¢ odestac¢ ci¢ z kwitkiem. Nie bedzie juz wazne,
jakie posiadasz umiejgtnosci. Pracodawcy na ogdl zatrudniaja osoby o
przyjemnej prezencji.

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

STROJ

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

rzeczywiscie pracujac na danym stanowisku. Na przyklad, jesli idac do
pracy zakladalbys ubranie dzinsowe i podkoszulek, idac na wywiad zaloz
strg] ladny 1 lekki dla oka. By przekona¢ sig, jak ludzie zazwyczaj
ubieraja si¢ w danej firmie, mozesz udac¢ sig do jej siedziby przed
wyznaczong datg rozmowy, Zwrd¢ uwage, jak nosza sie pracownicy na
analogicznych stanowiskach do tego, o ktore sam si¢ ubiegasz. Jesh nie
mozesz podejrze¢ pracownikéw - polegaj na whasnym zdrowym
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rozsadku. Po kilku rozmowach bedziesz juz mial pewne pojgcie o tym,
jak przystosowaé wiasny ubiér do sytuacji.

Nigdy nie wkladaj dzinséw, podkoszulkow, tenisdwek czy innego tego
typu nieoficjalnego stroju idac na rozmowe. Gdy starasz si¢ o prace, w
ktorej zazwyczaj nositby$ ubior roboczy, jak np. buty robocze, drelichy
czy podkoszulki, czy bluzy robocze, a martwi cig to, ze moze wygladasz
zbyt elegancko jak na stanowisko, ktore przysztoby ci objac - nie martw
sic. Po prostu powiedz w rozmowie, ze przynioste$ ubior roboczy ze
soba. W ten sposob spelnisz oczekiwanie pracodawcy co do schludnosci
stroju, a jednoczesnie weiaz bedziesz przygotowany do pracy.

No$ ubrania czyste, schludne, w dobrym stanie. Kupuj rzeczy dobre;
jakosci, dopasowane, zaktadajac je tylko na rozmowy-wywiady.

Ubieraj si¢ w sposob raczej konwencjonalny. Nie no$§ krzykliwych
kolorow czy wzorow. Unikaj gryzacych si¢ koloréw (nie zakladaj
rézowego z pomaranczowym ani tez tkanin o podobnych wzorkach w
paski).

Unikaj obwieszania si¢ nadmierng iloSciq bizuterii i akcesoriow takich,
Jjak dlugie naszyjniki zakonczone wielkimi medalionami, czy ogromnych
klamr na paskach spodni. Wypucuj buty. Dobierz paski, torebki i inne
akcesoria z reszty elementow stroju. Jesli uwazasz, ze to jak si¢ nosisz i
co nosisz to niczyj interes, nie spodziewaj si¢, ze zostaniesz zatrudniony
natychmiast. Cena, jaka bedziesz musial placi¢ za "luz" moze by¢
pozostawanie bez pracy.
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OCZEKIWANIE NR 2: NIEZAWODNOSC

"Czy w pracy mozna na tobie polegaé?"

Pracodawcy zatrudniaja osoby najbardziej w ich oczach obiecujace,
codziennie stawiajace sig¢ do pracy. Wiekszosé¢ firm dziala zgodnie z zasada, 7e
czas to pienigdz. Pracownicy czgsto nieobecni badz spozniajacy sie nie sa w
stanie da¢ z siebie wszystkiego. Wysoko wykwalifikowany pracownik czesto
opuszczajacy prace nie bedzie produkowaé tyle co pracownik bardzie;
niezawodny o gorszych umiejetnosciach. Pracownicy nieproduktywni nie
pozostaja na stanowiskach zbyt dlugo. Pracownicy tacy czesto sg dla firmy
bardziej kosztowni niz sami przyczyniaja si¢ do wypracowania zysku.

Drugim wielkim oczekiwaniem pracodawcy jest zatem niezawodnosé
pracownika. Niezawodnos¢ sklada sie z dwoch elementow: obecnosei i
punktualnosci. Obejmuje ona ponadto cechg bardzie) ogdlng - mianowicie
rzetelnos¢. W trakcie kazdego etapu rozmowy-wywiadu musisz przekonac
pracodawce, ze w te] dziedzinie bedziesz potrafil zaspokoi¢ jego oczekiwania,

OBECNOSC

Pracodawcy cheg zatrudnia¢ osoby zapewniajgce wysoki  poziom
obecnosci w pracy. Oczekuja oni, ze wszyscy pracownicy stawiaé¢ si¢ beda w
miejscach pracy zgodnie z harmonogramem pracy. Pracownicy stawiajacy si¢ do
pracy codziennie beda potrafili produkowaé wigcej. W ten sposob wypracowuja
wiecej srodkow dla firmy, a tym samym i dla siebie.

W trakcie wywiadu twoje zadanie polega na podaniu szczegdlowych i
konkretnych przyktadow tego, kiedy i w jaki sposob wykazales si¢ niskim
poziomem absencji w przesztosci. Mozesz w tym celu poda¢ przykiady z kazdej
dziedziny Zzycia, pracy czy wyksztalcenia.

Gdy podasz pracodawcy konkretne przyklady wlasnych umiejetnosci
zademonstrujesz swa zdolno$¢ do wykonywania pracy. Pokazesz w ten sposob
takze, iz rzetelnie przygotowates si¢ do poszukiwania pracy i ze dysponujesz tym
szezegbdlnym rodzajem zdolnosdei artykulacji swoich pomystow, na czym
pracodawcy z reguly zalezy. Konkretny przyklad opowiada o opisie
odpowiadajacym na pytania: gdzie, kiedy, dlaczego oraz jak. Pamigtaj o
znaczeniu uzycia konkretnych przykladow wypelniajac kolejne przyklady w
Zeszycie éwiczen,
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Istnieje kilka podstawowych sposobow pokazania pracodawcy w trakcie
rozmowy, ze spelniasz jego oczekiwania co do obecnosci w pracy. Wykaz, ze w
szkole nie opuscites ani jednego dnia. Jesli jednak opuscites kilka dni
nadrabiajac nastepnie utracony material - tez o tym wspomnij! Z reguly
wiekszos$¢ pracodawcow sklonnych jest zaakceptowac sze$¢ dni nieobecnosei w
roku usprawiedliwionych oblozna choroba - sq jednak i tacy, ktérym i to wydaje
si¢ zbyt duzo.



OCZEKIWANIE NR 3: KWALIFIKACJE
"Co potrafisz robi¢?"

Pracodawca z reguly zapewnia nowo zatrudnionym szkolenie na dane
stanowiska. Program szKolenia ma umozliwi¢ podwyzszenie posiadanych badz
nauczenie nowych umiejetnosci. W kazdym jednak przypadku pracodawca
vezekuje, ze osoba nowo zatrudniona okreslone kwalifikacje zawodowe juz
posiada - lub bedzie w stanie je naby¢. Innymi slowy - musisz dysponowac
kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania pracy i musisz potrafi¢ si¢ tym
wykaza¢ zaréwno w technice poszukiwania pracy. jak i podczas rozmowy-
-wywiadu,

W rozmowic rozmdwca bedzie sie dopytywal o twoje umigjetnosei.
Najczesceiej ustyszysz pytania nastepujace:

"Jaka ma pan praktyke zawodowa?"

"Jaka korzy$¢ moglaby odnies¢ nasza firma zatrudniajac pana?”

"Co pan moze nam zaoferowac?"

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

"Jak pan doszedl do swych obecnych kwalifikacji?"

"Czym wedlug pana musi cechowa¢ si¢ dobry pracownik w tej
dziedzinie?"

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

Pracodawca: "Jaka ma pan praktyke zawodowg?"

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

Taka odpowiedZz nie okresla umiejgtnosei  Kandydatki w  sposéb
precyzyjny. Ona po prostu wymienia dwa poprzednie miejsca i okresy pracy oraz
pelnione tam funkcje. Dla pordwnania - oto inna mozliwa odpowiedz:

Pracodawca: "Jakg ma pan praktvke zawodowg?"

Kandydatka: "Interesuje mnie stanowisko sekretarki w sklepiec muzyvez-
nym pandw. Przez trzy lata zdobywalam dodwiadczenie na
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stanowisku sekretarki u Chryslera. Na maszynie pisz¢
bezbledniec w tempie szescdziesieciu stow na  minute,
wypadam dobrze jako recepcjonistka w centrali, pisze
dobrze ze sluchu, potrafie obsluzy¢ wszystkie urzadzenia
biurowe. Umialabym nauczy¢ si¢ nowych technik pracy,
prowadzenia dokumentacji i tak dalej, W szkole sredniej
ukonczylam kurs podstaw administracji biurowej, ukonczy-
lam tez szkof¢ pomaturalng o profilu administracyjnym. W
pracy dbam o porzadek i efektywno$¢. Praca sekretarki to w
ogole moje hobby. Na przyklad posiadam kolekcje ponad
dwoch  tysiecy plyt.  Skatalogowalam je wszystkie z
podzialem wedlug kompozytoréw, tytutow i wykonawcow.
Moje zainteresowania muzyczne i zamilowanie do porzadku
to chyba wynik mojego wychowania. Ojciec byl biblio-
tekarzem, matka muzykiem. Duzo si¢ od nich nauczytam.
Jestem pewna, ze zatrudniajac mnie bedziecie panstwo z
mojej pracy bardzo zadowoleni”.

Odpowiedzi w trakcie wywiadu na pytania dotyczace kwalifikacji musza
by¢ maksymalnie dokladne i wyczerpujace. W tym celu nalezy zaczaé od
sporzadzenia tzw. trojkata kwalifikacji. Co to takiego? Trojkatem kwalifikacji
nazywamy faczne przedstawienie trzech rodzajow kwalifikacji, jakich oczekuja
pracodawcy. Kazdy posiada swoj whasny trojkat kwalifikacji, cho¢ wigkszosc
ludzi o tym nie ma pojgcia, jak z niego korzysta¢ poszukujac pracy. WKkrotce
bedziesz jedna z nielicznych 0sob potrafigeych trojkat wykorzystaé do tego celu.

Pracodawca moze nie zdawaé sobie z tego sprawy, ale zawsze w
wywiadzie oczekuje od ciebie informacji na temat trzech rodzajéw kwalifikacji:
umiejetnosei techniczno-zawodowych, umiejetnosci uczenia si¢ i cech charak-
teru. Te trzy rodzaje kwalifikacji tworza twd) whasny trojkat. Ustawiajac swe
osobiste kwalifikacje w trojkacie bedziesz mogt $miato i skutecznie stara¢ sig o
pracg. Mozesz wowezas zaspokoi¢ oczekiwania firmy co do prezentowanych
przez siebie kwalifikacji, a jednoczesnie zaprezentowaé sie firmie jako osoba
uporzadkowana, mogaca okaza¢ si¢ doskonalym pracownikiem.



LISTA UMIEJETNOSCI DO WYUCZENIA SIE

adaptacja do nowych
warunkow
aktualizacja danych
aktywnosé
analiza danych
artykulacja
badanie
bawienic
budowanie
delegowanie zadan
determinacja
diagnozowanie bledow
dobieranie
dobor produktow
doradzanie
dostarczanie materiatow
dostrzeganie szezegdlow
dotrzymywanie terminow
dowodzenie grupami
dystrybucja
ilustrowanie
improwizacja
informowanie ludzi
inicjowanie dzialan
inspekeja produkeji
instalacja systemow
instalacja urzadzen
instalowanie
instruowanic
interpretacja danych
inwentaryzacja
jednoczenie ludzi
kierowanie osobami
kojarzenie ludzi ze sobg
konfrontacja z innymi
konstrukcja budynkéw
konstruowanie
kontaktowanie si¢ z
innymi
kontrola kosztow
kontrola sytuacji
koordynacja dzialan
koordynacja optvezno-
-ruchowa
kopiowanie informacji
korygowanie
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korzystanie z wydawnictw
zrodtowych
ksztaltowanie
lokalizacja zrodel
informacji
malowanie
myélenie logiczne
myslenie przyszlo$ciowe
nabywanie i zamiana d6ébr
nadzor
napominanie innych
naprawa
naprawianie
nawigzywanie kontaktow
negocjowanie
obliczenia kalkulatorowe
obliczenia komputerowe
obmyslanie polityki
obmyslanie rozwiazan
obnizka kosztow
obsluga klienta
obsluga sprzetu
obsluga wyposazenia
obserwowanie
ocena dokumentacji
ocena $wiadczonyeh uslug
ocena sytuacji
ocenianie
ochrona wlasnosci
odnawianie
odzyskiwanie
odzyskiwanie danych
okreslanie celdw/zadan
okreslanie potrzeb
sledzenie postepu
§ledzenie przebiegu
opiekowanie sie
opracowywanie danych
opracowywanie
materialow
organizowanie danych
organizowanie grup
organizowanie zadan
oszczednosé srodkow
pisanie materialéw
reklamowych

pisanie na maszynie
pisanie propozycji
pisanie raportiw
pisanie sprawozdan
technicznych
planowanie
podejmowanie decyzji
podejmowanie gosci
podnoszenie (ciezkie)
podnoszenie (lekkie)
podrozowanie
podsumowywanie
pokazywanic
polecanie innych
pomaganie ludziom
posrednictwo
porownywanie danych
porzadkowanic
posiadanie/prowadzenie
firmy
praca koncepeyina
praca na ochotnika
prawidlowe uzyeie stow
precyzja wykonania
prezentagje
produkowanie
promocja
prowadzenie
prowadzenie badan
prowadzenie
dokumentacji
prowadzenie dziennika
spraw
prowadzenie finansow
prowadzenie firmy
prowadzenie konsultacji
prowadzenie
korespondencji
prowadzenie spotkan
prowadzenie uczniow
prowadzenie wywiadow
prowadzenie/dowodzenic
przegladanie
przekiad
przekonywanie innych
przemawianie publiczne



przenoszenie
przepytywanie innych
przesuwanie materialdow
przewidywanie
problemow
przygotowanie budzetu
przyjmowanie
przyspieszanie
realizacja
redakcja
rehabilitacia osob
rekomendowanie
rekrutowanie kandydatdw
robicnic/tworzenie
rozdzielanie
rozsylanie informacji
rozszerzanie
rozumienie
rozwigzywanie
problemow
rozwijanie
rzetelnosc w pracy
stuchanie
sortowanic
sporzadzanie pism
sporzadzanie raportow
sporzadzanie 1abel
sporzadzanie wykresow
sprawdzanie danych
ksiegowych
sprawozdania statystyczne
sprzedawanie
studiowanie
syanalizacja
szezegdlowose
szkicowanie
szkolenie/uczenie
szybka praca
szycie
testowanie
tolerowanie przerywania
transkrypcija
tworcze podejscie

uczenie sig
uczenie sig¢ szybkie
umiejetna konwersacja
umiejetnosei towarzyskie
unowoczesnianie danych
ustalanie harmonogramu
ustalanie ograniczen
ustanawianie
ustawianie roznych
funkcji
usuwanie
uzupelnianie
dokumentacji
wazenie
weryfikowanie
wizualizacja
wycenianie
wyjasnianie
wykonywanie polecen
wykonvwanie prac
rutynowych
wykonywanie przegladow
wynajdywanie
wynalazezosé
wysluchiwanie polecen
wystepowanie publiczne
wyszukiwanie
zatatwianie skarg
zacheta
zakup towaréw
zamawianie towarow
zapamielywanie
informacji
zapewnianie utrzymania
zapisywanie danych
zarysowywanie
problemow
zarzagdzanie kadrami
zbieranie informacji
zbieranie materiatow
zbieranie pieniedzy
zdobywanie funduszy



tatwy w obejsciu
agresywny
aktywny
akuratny
ambitny
artystyczny
atrakcyjny
awanturniczy
blyskotliwy

bez zahamowan
bezpretensjonalny
chiodny

chetny

chetny do pomocy
ciekawy

cieply

cierpliwy

dajacy sie lubié
dalekowzroczny
delikatny
demokrata
dojrzaly
doktadny
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

moeny charakter
myslacy
naturalny

nie nerwowy
nieformalista
nie narzucajacy sie
nieskrgpowany
niewrazliwy
niezawodny
odporny
odpowiedzialny
odwazny
oportunista
optymista
oryginal
ostrozny
otwarty

otwarty umysl
pamigtajacy
peten rezerwy
pewny siebie
pogodny
pokojowo nastawiony
pomocny
pomystowy
powazny
powsciagliwy
pracowity
pragmatyczny
praktyczny
precyzyjny
produktywny
przedsigbiorczy
przemyslny
przyjacielski
przyjemny
punktualny
racjonalny
radosny

realista
refleksyjny
rozémieszajacy
rozsadny
roztropny
rozumiejacy
rozumujacy
silny

skromny
skuteczny
spokojny
spolegliwy
spontaniczny
spostrzegawczy
sprawiedliwy
staly

stabilny
starannie wyksztalcony
swobodny
sympatyczny
szezery
szezodry
szybki
taktowny
tolerancyjny
towarzyski
twardy

tworczy

uczacy si¢ fatwo
uczeiwy
UCZuciowy
ufny

ujmujacy
uparty
uprzedzajacy
uzdolniony werbalnie
walczacy
wesoly
wrazliwy
wszechstronny
wynalazczy
wytrwaly
wytrzymaly

z wyobraznia
zaangazowany
zadowolony
zdeterminowany
zdolny

zdrowy
zobowigzany
zorganizowany
Zréwnowazony



CO MOZESZ ZAPROPONOWAC PRACODAWCY?

Co potrafisz? Jakie masz doswiadczenie zawodowe w tej dziedzinie?

CECHY UMIEJETNOSCI
CHARAKTERU TECHNICZNO-ZAWODOWE

ZYCIE PRACA

Pracodawca ocenia twoje kwalifikacje na podstawie wykazanego tu
doswiadezenia

WYKSZTALCENIE

LISTA UMIEJETNOSCI DO WYUCZENIA SIE




KOMUNIKOWANIE MYSLI: Przygotowanie strategii

PROCES KOMUNIKOWANIA

Kod

Jednym z elementow podstawowego procesu komunikacji miedzyludzkie)
jest kod. Nie nalezy myli¢ kodu z trescig przekazu. Kod obejmuje catos¢ symboli
przenoszacych tres¢ danego przekazu. Rozrézni¢ mozna nastgpujace trzy glowne
kody:

1. Kod niewerbalny: wszelkie przekazy, swiadome czy nie, nie wyst¢pujace
ani w postaci mowy, ani pisma; a wigc mimika, gestykulacja, wyglad,
postawa.

2. Jezyk: sfowa mowione badz pisane uzyte do komunikowania mysli i uczuc.

3. Parajezyk:' sa to wszelkie elementy werbalne zwigzane z mowa, w tym
konkretne cechy glosu, a wigc ton, natgzenie, predkosc, tempo, glosnosc,
akcent wyrazowy.

Wielu menedzerow ma sklonnos¢ do uwazania za jedynie wazny kod
jezykowy. Badania jednak wskazuja na mniejsze znaczenie jezyka dla
komunikowania przekazu niz kodu niewerbalnego, a takze parajezykowego. Oto
ogolna ocena udzialu poszczegolnych kodow w przekazie tresei:
¢ Jezyvk: 7%
¢ Parajezyk: 38%
¢ Kod niewerbalny: 55%.

Roznicg pomigdzy poszczegolnymi  kodami  mozna  zilustrowaé
nastgpujacym przykladem: Przychodzisz z pracy po cigzkim dniu. Wchodzisz
trzaskajac drzwiami, padasz na fotel, wydajac cigzkie westchnienie. Na pytanie
zony .Miales dzis dobry dzien?” odpowiadasz ,Zupelnie fantastyczny!™ W

Parajezvk  czesto bywa uznawany za podkategoric  komunikacji niewerbalngj. tu

zdecydowalismy si¢ jednak pojecia te rozréznic od siebie celem uwypuklenia znaczenia kazdego z nich
oddzielnie,
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opisanym przypadku - na ktéry z kodéw rodzina zwrécilaby wigksza uwage: (1)
niewerbalne trzasnigcie drzwiami, (2) glosne westchnienie (parajezvk) czy tez
rzeczywiscie wypowiedziane stowa (jezyk)?

Chcac skutecznie komunikowa¢ swe mysli nadawca musi je przekazywac
za pomocg wszystkich trzech kodéw. Wiele 0séb jednak - $wiadomie lub nie -
wysyla wzajemnie sprzeczne kody. Gdy migdzy naplywajacymi kodami
zaistnieje sprzecznosc, ludzie raczej beda sktonni ufa¢ temu co widzg niz temu
co slyszq.

Problem sprzecznych przekazow mozna zilustrowa¢ na nastgpujacym
przyktadzie. Pewna pani kierownik, bardzo zadowolona z wykonania przez
podlegle jej pracownice zleconego im trudnego zadania, zwoluje specjalne
spotkanie po to, by je oficjalnie pochwali¢. Na chwilg przed umédwionym
spotkaniem dzwoni do niej jej przelozony uprzedzajac, ze chyba zostanie ona
wezwana do biura wicedyrektora, by wyjasni¢ pewne wydatki poczynione w jej
sekeji. Wchodzac do sali na umowione spotkanie z pracownicami wciaz jeszeze
jest ona myslami przy sprawie wydatkdéw. Jej pracownice natychmiast
dostrzegaja napigcie i wyraz pewnego roztargnienia na jej twarzy, co z miejsca
budzi w nich obawy. Mysla sobie, Ze moze wcale nie chodzi tu 0 wyrazenie im
pochwaly za wykonana prace.

"Naprawde w ubieglym tygodniu wykonalyscie wspaniala robote" zagaja
wystapienie. "Dziataty$cie znakomicie jako zespol, jestem z was naprawde
dumna. Zanim wrocicie do pracy - proszg wigc czgstujcie sig, oto ciastka, kawa".
I zamiast, jak zwykle w podobnych sytuacjach, pozosta¢ chwilg i porozmawiac z
paniami - pospiesznie wybiega z sali.

Wywoluje to niepewnos¢. Panie w koncu nie wiedza czy szefowa
rzeczywiscie byla z nich zadowolona, czy nie. Spigty u$miech, ewidentna
nieobecnoé¢ myslami, wymknigcie si¢ przed filizanka kawy - wszystko to
komunikowalo w sposdb niewerbalny, ze raczej byla niezadowolona. Z
komunikatu jezykowego natomiast wynikalo, ze jest zadowolona. Parajezyk (ton
jej glosu, pospieszne wyjécie) wskazuje raczej jednak na niezadowolenie
szefowej. Wigkszos¢ pan prawdopodobnie nie zwréocitaby uwagi na rzeczywiscie
wypowiedziane sfowa, interpretujac te wzajemnie sprzeczne komunikaty jako
wyraz niezadowolenia szefowej. Tymczasem jedyna rzeczywista intencja pani
kierownik bylo stwierdzenie, ze jest zadowolona. Nie miata pojecia, ze wlasnie
wysyla jakie$ inne komunikaty. Podobnie jak wiele innych oséb sadzila -
blednie, jak si¢ okazuje - ze jedyny przekaz, ktory si¢ liczy, to przekaz
zwerbalizowany (jezykowy).
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Czyny mowig wiecej

Wypowiadane stowa wspieraj gestykulacjq

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

Jezyk ciala - zdaniem Irva Rose'a, prezesa firmy konsultingowej w
Princeton - w powaznym stopniu wplywa na to, jak jestesmy postrzegani przez
innych. Doswiadczony towca glow zawsze przyjrzy sig zachowaniu sig, gestom
kandydata, prébujac odkry¢ jakies cechy osobowosci. ldac na rozmowe z
potencjalnym pracodawca nalezy wige panowaé¢ nad whasnymi zachowaniami
niewerbalnymi. Oto przykladowe wyliczenie pewnych charakterystycznych
gestow, jakie wedlug Rose'a moga wskazywaé na istnienie u kandydata postaw
pozytywnych oraz negatywnych.

Otwartosé:
¢ Niezacisniete dlonie
¢ Rozpigta marynarka
Kooperatywnos¢:
¢ Siadanie na brzegu krzesta
¢ Lekkie nachylenie glowy
¢ Pochylenie do przodu
Pewnos¢ siebie:
4 Rece zlozone jak do modlitwy
+ Rece trzymane z tylu
+ Wyprostowana postawa
¢ Rece trzymane w kieszeniach z wystawionymi kciukami
¢ Rece trzymajacee klapy marynarki
Nerwowos¢:
¢ Odchrzakiwanie
¢ Podgwizdywanie
¢ Szczypanie sig
¢ Palenie (zawsze niewskazane w kazdej rozmowie o prace)
+ Wiercenie sie
¢ Zakrywanie reka ust
¢ Unikanie spojrzenia w oczy rozmowcy
¢ Skubanie kantow spodni czy spodnicy
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¢ Bawienie sig monetami w kieszeni
¢ Pocigganie si¢ za ucho
¢ Pocenie sig, wykrecanie dloni
Brak pewnosci siebie:
¢ Pogryzanie koncowki otowka lub dugopisu
¢ Pocieranie kciukow o siebie
¢ Ogryzanie paznokci
¢ Trzymanie rak w kieszeni
Postawa defensywna:
¢ Skrzyzowane ramiona lub nogi
¢ Gesty zacisnieta dionig
¢ Potrzasanie wyprostowanym palcem wskazujacym
Frustracja:
¢ Krotkie westchnienia
¢ Posykiwanie
¢ Zacisnigte dionie
# Przeczesywanie palcami wlosow
¢ Pocieranie karku

PRZYGOTOWANIE WEASNEJ STRATEGII KOMUNIKACJI

Sposrod wszystkich umiejetnosci do nauczenia si¢ najwazniejsza jest
umiejetnosé komunikowania sig.

Badania ankictowe wskazuja, ze 90% o0sob pozostajacych bez pracy przez
dtuzszy czas ,,zawdzigcza™ to temu, iz nie potrafig one wskazac¢ i wyartykutowac
wlasnych umiejetnosei. 90% kandydatéw nie potrafi odpowiadac¢ na pytania w
sposéb satysfakejonujacy dla wywiadowey.

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

Poprzez komunikaty pisemne - skrocone opisy kariery zawodowej i pisma
przewodnie - mozesz uzyskaé zaproszenie na rozmowg. Oferty pracy mozesz
jednak uzyska¢ jedynie poprzez skuteczne komunikowanie si¢ ustne.

USTALENIE HASEL OPISOWYCH

Co odrézni cig od twoich potencjalnych konkurentéw do oferowanych
stanowisk? Wigkszos¢ ludzi bedac zmuszonymi do sprzedawania wihasnych
umiejetnosci ma tendencje do przeceniania badz do niedoceniania samych
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siebie. Po pierwsze to grzech nadgorliwoéci, po drugie grzech zaniedbania.
Przesadzajac czy przeceniajac wlasne kwalifikacje w stylu "Nie ma pracy, ktorej
bym nie podolal!" popelniasz blad nadgorliwosci. Mowiace jedynie o dawnych
obowiazkach zawodowych, nie doceniasz siebie samego. Poniewaz wielu innych
kandydatow bedzie chciatlo pochwali¢ si¢ podobnymi doéwiadczeniami ta
ostatnia postawa ukaze ci¢ jako przypadek niczym si¢ nie wyrézniajacy.

Oba grzechy - nadgorliwosci i zaniedbania - moga ci¢ kosztowaé utrate
szans na zdobycie stanowiska. Mozesz unikna¢ tego dos¢ pospolitego bledu
zadajac sobie trud sporzadzenia listy stow i wyrazen-hasel opisujacych twoj
konkretny przypadek. Naturalnie trzeba to zrobi¢ przed planowana rozmowa.
Nalezy zacza¢ od przygotowania skréconego opisu kariery zawodowe;.

Opis taki mozna zacza¢ wlasnie od sporzadzenia listy stow-hasel
opisujacych wiasne osiagnigcia i mocne punkty. Dla przeéwiczenia tego mozna
sobie dokonac przegladu wlasnych doswiadczen zawodowych w celu spisania
osobistych osiagnigc i zalet, dzigki ktérym bylo to mozliwe.

Informacje te mozna zebra¢ z dwoch zrodel. Mozna spojrze¢ wstecz na
dotychczasows prace - zardowno zawodowa, jak 1 w innych dziedzinach. Mozna
tez sporzadzi¢ listg¢ wlasnych cech niezaleznie od tego czy faktycznie
wykorzystujemy je w pracy.

Dotychezasowa praca

Idac pierwsza sciezkg mozna uzy¢ wyrazen takich, jak "W ciggu bardzo
krétkiego czasu potrafitem stworzy¢ nowy oddzial naszego biura", "Planowaltem,
nadzorowalem i koordynowalem prace komisji bardzo skutecznie zajmujacej sie
realizacja spraw socjalnych na szczeblu lokalnym," czy tez "Organizowalem
prace zespotu 20 osob zbierajacych fundusze na okreslony cel”.

Cechy osobiste

Tu mozna odkry¢ szereg talentow, ktore wykorzystywalismy w pracy |
poza praca. To ostatnie nie dezawuuje danego uzdolnienia, gdyz bedzie go
mozna wykorzystywac z korzyscia dla nowego pracodawcy.

Oto przyklady wyrazen z drugiego zrodla: "Potrafig stuchaé", "Szybko
analizuje sytuacje”, "Jestem energiczny i mocno si¢ angazuje”, "Potrafie
zachecad ludzi, by probowali dokonaé rzeczy, o wykonanie ktérych siebie nie
podejrzewali", "Jestem wytrwaly w dazeniu do celu", "Potrafi¢ pracowaé pod
presja”, "Potrafi¢ pracowac samodzielnie bez bezposredniego nadzoru".

W trakcie sporzadzania listy stwierdzisz, ze niektore z podanych wyrazen
sq bardzo specyficzne i odnosza si¢ wylacznie do nas samych. Inne beda mialy

35



charakter bardziej ogdlny w tym sensie, ze cechuja wiele osb. Sprébujmy teraz

sporzadzi¢ takie listy dla samych siebie umieszczajac na nich co najmniej 30

cech.

The Murdoch Group
Denis R. Murdoch, Prezes

SLOWA I WYRAZENIA HASLOWE

Oto zestaw mozliwych stow i wyrazen okreslajacych cechy osobiste
cztowieka. Obejmuje on zaréwno cechy charakteru, jak ewentualne osiagnigcia
w przeszlosci - w pracy zawodowe] 1 poza miejscem pracy. Nalezy dobra¢ te
hasta, ktore jak najlepiej nas charakteryzuja.

Aktywny

Akuratny

Ambitny

Analiza zyskow i kosztow
Artystyczno-tworczy
Autentyczny

Autor nowej koncepcji reklamy
Autor-wspotautor
Badanie/sprawdzanie/weryfikacja/analiza
Bezposredni
Bezposrednio/koordynacja/realizacja
Bystry

Celowo dzialajacy

Chetny do wspolzawodnictwa
Chwytajacy istotg sprawy
Ciekawa osobowos¢

Ciekawy spraw

Cierpliwy

Cieszacy sie szacunkiem
Cztowiek czynu

Czlowiek z inicjatywa
Dazacy wytrwale do celu
Dbaly o szczegoly
Demokratycznie nastawiony
Diagnozowanie problemow
Dobrze wspélpracujacy
Dociekliwy

Dojrzaty

Doktadny

Dominujacy

Dodwiadczenie 10-letnie
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Doswiadczenie 20-letnie

Doswiadczenie 30-letnie

Doswiadczenie w firmach
wielozakladowych

Doswiadczenie w firmach zagranicznych

Doswiadezenie w uruchamianiu nowych
firm

Doswiadczony na stanowiskach
kierowniczych

Doswiadczony w pracy przy
wielomiliardowych umowach

Doswiadezony w pracy z naczelnym
kierownictwem

Doswiadczony w przygotowywaniu
prezentacji

Doprowadzanie spraw do konca

Dostrzegl nowy rynek

Dowcipny

Dowiedzione osiagnigcia

Drobiazgowy

Dwujezyczny - mowiacy obeymi jezykami

Dyplomata

Dyskretny

Dzialajacy intensywnie

Ekspert

Ekstrawertyk

Elokwentny

Energiczny

Entuzjasta

Filozof

Gleboka wiedza techniczna



Godny

Godny zaufania

Gorliwy

Harmonizuje zespoly bedace w konflikcie

Indywidualista

Inicjowanie/inspiracia/zapoczatkowywanie
zmian

Inspirujacy

Intelektualista

Kierowal w okresie szybkiego wzrostu

Konsekwentny

Konstruktywny

Konsultant prezesow

Konsultant zarzadu

Kontakty w sferach biznesu

Kulturalny

Logiczny

Lojalny

Latwo si¢ dostosowujacy. szybko sig¢
wlaczajacy do pracy

Latwo zdobywajacy zaufanie

Latwos¢ szybkiej analizy

Madry

Ma poczucie humoru

Ma wyczucie

Metody naukowe

Metody statystyczne

Metodyczny

Mila powierzchownosé

Mity

Mozna na nim polegac

Motywujacy podwladnych do lojalnosci

Motywuje/dobrze perswaduje

Myili perspektywicznie

Mysli pozytywnie

Nadzorowanie wydatkow

Nawigzuje wspoltprace na kazdym szczeblu

Negocjator

Negocjowal umowy

Nie boi si¢ ryzyka

Nie boi si¢ twardych decyzji

Nieustepliwy

Niewzruszone poglady

Niewzruszony poziom moralny i charakter

Niezalezny

Nowe podejscia

Nowoczesne techniki kierowania

Obiektywny/racjonalny

QOdnajdujacy sig w nowym otoczeniu

Odwazny

Opanowany

Optymista

Organizowanie/indeksowanie/katalogowa-
nie/aranzacja/grupowanie/systematyzacja

Osoba calkowicie oddajaca si¢ sprawie

Osoba inspirujaca innych do
maksymalnego dzialania

Osoba majaca godnosé

Osobiste osiagnigcia

Oszczednie gospodarujacy

Otwieral nowe zaktady

Pelen pomysiow

Pelen pomystow/oryginalny

Pelen wyobrazni

Perfekcjonista

Pewny

Pilny

Planowanie dlugookresowe

Planowanie krotkookresowe

Podejmujac decyzje kieruje sig intuicja

Podniost na wyzszy poziom systemy
komputerowe

Podrozowal wiele

Pogodny

Pomocny

Pomysty reorganizacji wewngtrznej

Poprawit istniejace koncepcje

Poprawil jakosé produkcji

Poprawil morale i wydajnos$¢

Porzadny/uporzadkowany

Potrafi kierowac kilkoma projektami
jednoczesnie

Potrafi pracowa¢ niezaleznie i w zespole

Potrafi pracowac w zespole

Potrafi robi¢ pieniadze

Potrafi wezuwac sig w sytuacje innych

Pozbyl si¢ niepozadanych
nieruchomoéci/zapasow

Praca pod presja czasu

Praca w renomowanej firmie

Praca w warunkach nielimitowanych

Praktyczny

Praktyka

Produktywny

Projektowal nowy zakfad/wyposazenie
miejsca pracy

Projektowal, pisal, uczyt

Przebojowy

Przedsigbiorczy

Przedstawiciel/czlonek zarzadu
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Przekonujacy

Przewodniczyl konferencjom/semina-
rium

Przyjazny

Przyjety przez obecnego/poprzedniego
pracodawce

Przywodca/styl przywédezy

Ratowal upadajace firmy

Realista

Realizowanie napigtych zadan

Reorganizacje

Rewident kosztow

Rewizja/korekta/rozszerzenie/wzmocnie-
nie

Roéznorakie doswiadczenie

Rozmach

Rozpoznaje mozliwosci

Rozsadny

Rozumiejacy

Rozwiazal zlozone problemy inzynierskie

Rozwigzuje problemy

Rzetelny

Sam sig motywuje

Samodyscyplina

Samodzielnie startuje

Samodzielny

Samoksztatcenie

Sformutowal nowa polityke

Sformutowal nowa strategi¢ zbytu

Skromny

Skutecznie buduje zespdl

Skuteczny negocjator w rozmowach ze
zwigzkowcami

Specjalista od efektywnodci

Spokéj w obliczu napigcia i presji

Sportsmen

Spostrzegawcezy

Sprawiedliwy/fair

Staly

Stawia sobie cele/ustanawia narzedzia
sterowania/§ledzi realizacje

Stworzyl eddzial w nowym miejscu

Styl kierownictwa:
Swobodny w zachowaniu
Szanowany

Szczesliwy
Szczery/otwarty

Szczodry

Szerokie kontakty osobiste
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Szkolenie/uczenie nowych
umiejetnosei/rekrutacja

Szybko awansowany

Szybko sie ueczy

Taktowny

Tolerancyiny

Towarzyski

Tworczy

Tworzenie koncepcji poprzez realizacje

Uczeiwy/prawy

Uezeiwy/wyrdznienia

Uczony

Udzial w likwidacji i laczeniu zakladdw

Umiejetnosc pracy z ludzmi

Umyst analityczny

Uprzejmy

Usprawnil nieefektywne dzialanie

Utalentowany

Uwazajacy

Uwazny

Uzyskal rabaty cen od dostawcow

Wiadczosé

Wesole usposobienie

Wiarygodny

Wizjoner

Wprowadzal nowe technologie

Wspolpracowal przy przygotowywaniu
rankingu firm

Wybitne osiggniecia

Wyczucie towardw, ktdre beda sie dobrze
sprzedawaé

Wymagajacy

Wymowny

Wymyslil nowy system sprawozdawczosci

Wymyslit/wprowadzit nowy produkt

Wynalazczodé/koncepeja/tworczosé/pisa-
nie

Wynalazezy

Wyrafinowany gust

Wyszkolony

Wytrwaly

Wzbudza sympatie

Zaangazowany w pracy

Zachowuje dobry humor

Zainicjowal istotne zmiany

Zatwierdzanie/nadzor/przewodnictwo/kon-
trola

Zdecydowany

Zdeterminowany

Zdolnos¢ przekazu myéli



Zdolnosci administracyjne

Zdrowy

Zdyscyplinowany

Zetknal sie z zarzadzaniem na wysokim
szczeblu

Zlikwidowal dziatania marginalne

Zmnigjszal poziom kosztow

Znajdowal nowe alternatywy

Znajomos¢ roznych technik sprzedazy

Znajomosé rynkow krajowych
Znajomosé rynkow migdzynarodowych
Zorientowany na konkrety
Zorientowany na potrzeby ludzkie
Zredukowal zbedne wydatki
Zrezygnowal z nieoplacalnej produkeji
Zrownowazony

Zwigkszyl zbyt

Zwigkszyt zyski



Przyklady hasel okreslajacych czynnosci

Analizowaé
Aranzowad
Bada¢
Budowac
Byc¢ autorem
Decydowad
Delegowaé
Demonstrowac
Dobierac
Doprowadzaé
Dostarczaé
Dowodzic
Dywersyfikowaé
Eksperymentowa¢
Eliminowa¢é
Formowac
Formutowad
Generowac
Grupowaé
Harmonizowac
Tustrowac
Implementowaé
Improwizowac
Indeksowac
Inicjowac
Inspirowac
Instalowac
Instruowac
Integrowac
Jednoczyé
Kalkulowacé
Katalogowa¢
Kierowacé
Kompilowaé
Komunikowaé
Konezyé
Konsolidowaé
[Konstruowac
Kontrolowac
Konwertowacd
Koordynowac
Korelowaé
Korygowaé
Manipulowa¢
Motywowaé
Nadawac
kierunek
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Nagradzac
Namawiac
Negocjowad
Obliczad
Obslugiwacd
Obsadzaé
stanowiska
Obserwowacd
Oceniad
Odkrywa¢
Odniesé sukces
Okreslac
Opracowywaé
koncepcje
Organizowad
Osiggnaé
Otrzymywac
Pisa¢
Planowac
Pobudza¢
Pochodzié
skadd
Podrozowad
Podsumowywa¢d
Podwajac
Pomagac
Posdredniczyé
Poprawiad
Poréwnywac
Postugiwac sig
Postrzegac
Poszerzac
Poszukiwaé
Powiekszac
Powstrzymywac
Pracowac
Prezentowac
Produkowaé
Programowac
Projektowac
Projektowaé na
nowo
Promowac
Proponowac
Prowadzi¢
Prowadzi¢ prace
pionierska

Prowadzic¢
wywiad
Przedstawiad
Przekazywac
Przekonywac
Przeksztalcac
Przemawiad
Przesledzic¢
Przerabiac
Przewodniczy¢
Przewodzié
Przygotowywaé
Przymierzac
Publikowaé
Realizowac
Rekomendowaé
Rekrutowac
Reorganizowaé
Rozciggac
Rozpoczac
Rozpoczynad
Rozprowadzac
Rozwigzywaé
Rozwijac
Rzadzic¢
Stuzye
Sktada¢
Skojarzy¢
Skonczy¢
Skraca¢
Sortowac
Sporzadzac
harmonogram
Spowodowac
Sprawdzac
Sprzedawac
Sygnalizowac
Syntetyzowacd
Systematyzowac
Tlumaczy¢
Trenowac
Tworzyé
Utatwiac
Uczye
Ujednolicaé
Uksztaltowaé
Upominaé

Upraszczad
Ustawiac
Ustrukturyzowac
Utrzymywaé
Uzasadniaé
Wdrazac
Wplywaé
Wprowadzad
Wprowadzad
innowacje
Wspierac
Wyceniac
Wycofywacé
Wydawac
Wygarvwac
Wyjasniac
Wykazywac
Wykonywac
Wykorzystywac
Wynajdowac
Wypelniac
Wyposazaé
Wyprostowywaé
Wyrazac
dezaprobate
Wystartowac
Wywiera¢ wphyw
Wzmacniaé
Zalatwiaé
Zabezpieczac
Zachecaé
Zakladaé
Zamieniac sie
Zaopatrywacd
Zaoszezedzad
Zapisywac
Zapobiegaé
Zarabiac
Zarzadzaé
Zasilac
Zatwierdza¢
Zawiera¢ umowy
Zbada¢
Zrewidowad
Zwalnia¢ miejsce
Zwigkszac



KORZYSTANIE Z TECHNIKI
"PDW!I
(PROBLEMY-DZIALANIA-
-WYNIKI)

Korzystanie z wyrazen i slow-
-hasel jest pozyteczne. Problem pole-
ga na tym, Zze wiele osob ma trudno-
sci w postugiwaniu si¢ wylacznie
pojeciami. Same pojecia moga dla
nich by¢ zrozumiale, natomiast po
kilku chwilach dana osoba moze juz
ich nie pamigta¢. Uzycie jakiegos
pojecia bez podania odpowiedniego
przykiadu moze nie zaznaczyé sig
$ladem w pamieci. Uzycie jakiego$
pojecia bez podania odpowiedniego
przykiadu moze tez brzmie¢ niewia-
rygodnie. Twierdzac na przykiad o
sobie, ze jeste§ osoba potrafiaca
"wprowadza¢ radykalne zmiany", a
jednoczes$nie nie podajac zadnego
przykiadu, mozesz zabrzmie¢ zupel-
nie niewiarygodnie.

By mie¢ pewnos¢, ze twoje
cechy zostana zapamigtane 1 ze
zabrzmia przekonujaco, mozna sko-
rzystac z metody, ktéra nazywam
metodg "PDW". Jest to akronim ze
stow Problemy-Dziatania-Wyniki.

Zamiast mowi¢ czy pisaé o
stanowisku petnionym w przeszlodci
wyliczajac obowiazki, jakie z nim sig
wiazaly, lepiej zaczaé 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 niej przy-
byles. Nastepnie powinno sie wlaczy¢
do opisu informacjg o PROBLEMIE,
jakim twoja nowa praca zdawala ci
si¢ by¢, o zespole, do jakiego trafiles,
wreszcie o sytuacji firmy. Nastepnie
powinienes przejs¢ do DZIALAN,
jakie podjale$ ty i inni czlonkowie
zespolu oraz WYNIKOW, jakie to
wszystko wywolalo.

Tak wige wykorzystanie meto-
dy PDW sprowadza si¢ do opowie-
dzenia calej historii, a nie jedynie
opisywania rutynowych obowigzkow.
W twoich czytelnikach czy slucha-
czach wigce] autentycznego zaintere-
sowania wzbudzi i mocniejsze wraze-
nie zrobi umiejetnie opowiedziana hi-
storia niz mechaniczne odczytanie
listy obowiazkow. Co wigcej ~ ludzie
raczej zapamigtuja historie, a majq
sktonnos¢ do zapominania obowigz-
kow czy koncepeji. Proponujg, by dla
kazdej koncepcji, ktora zamierzasz
przytoczy¢, przygotowac sobie z gory
anegdote typu PDW dla zilustrowania
danej sprawy. Sprébuj opisa¢ sytua-
cje w taki sposob, by uwydatnié
problem, z jakim musiale$ sig
zmierzy¢. Powiedz, co w zwiazku z
tym zrobiles. Nastgpnie przedstaw
wyniki w kategoriach mierzalnych.

Tu wazna uwaga: formutujac
kolejne przyktady PDW unikaj slowa
"my", gdyZ rozmywa si¢ w nim zna-
czenie twojego osobistego whkladu.
pamigtaj, ze sprzedajesz twoje wlasne
osiggnigcia, cechy osobiste, doswiad-
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czenie zawodowe - nie wahaj si¢
zatem moéwi¢ w pierwszej osobie
liczby pojedyncze). Twoj przyszly
pracodawca ma zatrudni¢ ciebie - nie
caly zespot.

Przygotowujac si¢ do wywiadu
musisz sobie opracowa¢ wlasne
przyklady PDW, gdyz tylko wtedy
wystarczajaco  mocno  podkreslisz
wlasne mocne punkty. Mozesz je
sobie nagra¢c na tasmeg, po czym
przestucha¢, jak to brzmi.

zwigzle, nie wtracaj

Mow
ubocznych
szczegotow. Przedwiczywszy wszy-
stko w domu przekonasz sig, ze
przygotowane przez ciebie przyklady
ilustrujace  sytuacje  beda  sig
wpasowywac w rzeczywistq rozmowe
w sposob najbardziej naturalny jako
czes¢ konwersacji.

Wigkszos¢ klientow opowiada,
ze to wlasnie poprzez przygotowane
przykiady zrobili na wywiadowcach
najwigksze wrazenie. | wtasnie dzigki
temu zdobywali oferowang prace. Nie
ma w tym nic dziwnego. Kazdy, kto
kiedy$ wystuchal przemowienia czy
prezentacji wie, ze przemawiajacy
potrafi uczyni¢ swe wystapienie bez-
wzglednie bardziej zajmujacym po
prostu przytaczajac rozne anegdotki.
Dobrze o tym pamigta¢ sporzadzajac
kolejne przyktady PDW.

Struktura typu Problem - Dzia-
tania - Wyniki sama juz narzuci ci
koniecznos¢ twoich
osiagnigé, tak ze bedziesz potrafil
rozpozna¢ i wyartykutowa¢ swe cha-

artykulacji
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rakterystyczne zdolnosci w stowie i
pismie. Jest to o tyle istotne, ze
wlasnie  wykazanie zdolnosci i
umiejgtnosci ma dla potencjalnego
pracodawcy  znaczenie  absolutnie
pierwszorzedne. Pracodawca chee sie
dowiedzie¢, co ty mozesz dla niego
zrobi¢, ktére z twoich uprzednio
zdobytych umiejgtnodei czy zdolnosci
potrafisz przenie$¢ w nowy kontekst.

Przyktady PDW powinny by¢
zwigzte i konkretne. Przytaczaj to, co
sam doswiadczyles w pracy i poza
miejscem pracy. Czy to wystepujac
Jjako pracownik, czy jako osoba pry-
watna, w rodzinie, w stosunkach
towarzyskich, w dziataniach politycz-
nych - zawsze chodzi o przedstawie-
nie Problemu (sytuacji) mniej wigcej
w stylu "Sytuacj¢ zastalem takg oto";
Dzialania jako "Oto co wobec tego
zrobitem"; natomiast Wyniki jako "I
oto co wtedy zaszto". Zawsze nalezy
dazy¢ do kwantyfikacji problemow,
dziatan, a zwlaszcza wynikow.
Wymieniaj sumy w zlotych, kon-
kretne liczby badZz w razie potrzeby
odpowiednie procenty.

PRZYKLADY PDW
Problem: Zysk czysty dzialu sprze-
dazy komputeréow w mo-
jej firmie spadl z 10 min
dolarow do zera.
Dzialania: Jako nowy zastepca dy-
rektora kierujacy wydzia-
tem wprowadzilem pro-

gram zarzadzania przez



Wyniki:

Problem:

Dziatania:

Wyniki:

Problem:

Dziatania:

cele i system $cistej kon-
troli zapasow.
Zysk netto dzialu wzrost
do 620 tys. dol. w ciagu
17 miesigcy.

e ok ok ok ok

Kluczowy producent silni-
kow odrzutowych od-
mowil akceptacji nowego
syntetycznego oleju wy-
produkowanego przez mo-
Ja firme.

Planowalem i Kierowalem
przeprowadzaniem  testu
stosowania naszego oleju
w 20 bombowcach strate-
gicznych sil lotniczych.
Test zakonczyl sie pelng
akceptacja naszego pro-
duktu przez producentow
krajowych i zagranicz-
nych i sprzedaza oleju
(na zasadzie wylacznosci)
dwom  sposrod najwigk-
szych przewoznikow.

EEE S

Moje Kolo Ligi Kobiet
zaangazowalo si¢ w zbie-
ranie funduszy na opubli-
kowanie broszury "Poznaj
wilasne strony".

Zdobylam zamoéwienia na
planowana broszur¢ od
kuratorow szkol, wilasci-
cieli handlu  nierucho-
mosciami i firm dziataja-

Wyniki:

cych w regionie. Dla roz-
reklamowania  broszury
zalatwitam  90-minutowg
audycje nadawang co wie-
czor przez caly tydzien, w
trakcie ktorej omawiano
tres¢ ksiazki z udzialem
moim i innych czlonkin
mojego kota Ligi Kobiet.
W sumie udato sig¢ sprze-
daé¢ 4,1 tys. egzemplarzy,
co dalo naszemu kolu
niezly dochod.

dokok kg

Ponizszy formularz metody

PDW mozna wykorzysta¢ w trakcie
przygotowywania swoich przyktadow
PDW. Na poczatek mozna sobie
samemu odpowiedzie¢ na 15 pytan:

Pietnascie pytan

1. Czy przyczynifes si¢ do zwigk-
szenia sprzedazy?

2. Czy udalo ci si¢ zaoszczedzic
twej firmie kosztéw?

3. Czy wprowadzile$ 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, ktore nastgpnie
wprowadzono w zycie?
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Czy uczestniczyles w okreslaniu
nowych celow lub zadan dla
twojej firmy?

Czy w jakis sposob zmienile$
charakter swego stanowiska?
Czy przedstawiales jakies istotne
koncepcje. ktorych nigdy nie
zrealizowano?

Czy dokonale§ czegos w swej
pracy, o czym poprzednio sadzi-
les, ze nie uda si¢ dokonac?

Czy kiedykolwiek podjales sig
zadania badZ projektu nie nale-
zacego do twoich zadan tylko

‘A

dlatego, ze sam problem ci¢
zacickawil?

Czy kiedykolwiek zrobiles cos
jedynie w celu ulatwienia sobie
pracy?

Czy kiedy$ w pracy stalo si¢ coé
tak przyjemnego, ze nie mogles
si¢ powstrzymac przed udaniem
si¢ do domu, by o tym komus
powiedziec?

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



FORMULARZ METODY PDW

Wypelnij ponizszy formularz wymieniajac kazde wigcksze osiagnigeie, niezaleznic od
zajmowanego stanowiska,

Firma:

Stanowisko/tytul:

Jaki byl Problem (sytuacja)?

Jakie podjgtes Dzialania?

Jakie byly Wyniki?




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 Kkariery jest napisany
tak nieudolnie, ze odnosi si¢ wra-
Zenie, iz kandydatowi tak naprawde
chyba na danym stanowisku nie
zalezy.

Chcac miec pewnosé, ze twoja
prezentacja skloni pracodawce do
zaproszenia ci¢ na wstepna rozmowe
zapoznaj si¢ z nastepujacymi 10
radami zaczerpnietymi z fachowego
pisma ukazujgcego sig 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 réwnie anachronicznie
co wkiadanie zwyklego prochowca,
cho¢ okazja az prosi si¢ o elegancki
ptaszcz. Nie stosuj lichego papieru.
Raczej drukuj na eleganckim pa-
pierze grubym, pergaminowym lub
czerpanym.

Jasny, dominujgcy temat,
Kandydaci do pracy czesto sadza, ze
nalezy spisywaé ogolny szkic, w
ktorym chca zawrze¢  wszelkie
szczegoly dla kazdego pracodawcy.
W rezultacie tworza dokument, w
ktorym brak tematu spajajacego
wszystko w caloéé. Jesli majac dhugi
staz pracowales w kilku roznych
dziedzinach, sporzadz sobie kilka
wersji skréconego opisu kariery, z
ktérych kazdy zorientowany powi-
nien by¢ na okreslony rodzaj celu.
Dany cel nalezy uwypuklic w
skroconym  spisie  kwalifikacji, a
nastgpnie  "udokumentowac¢" dla
kazdego stanowiska, jakie miafes.

Przekonujaca  prezentacja.
Pamigtaj, ze twoj opis jest czyms
wigcej niz jedynie lista niegdy$
pelnionych stanowisk - jest on
instrumentem sprzedazy. Osiagnig-
cia udokumentowane przekonuja-
cymi, wymiernymi danymi robig
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wrazenie wigksze niz niejasne, golo-
stowne twierdzenia o twoich celach i
sukcesach.

Doboér wlasciwych slow. Czy
Jezyk, ktérego uzywasz jest charak-
terystyczny dla osob  zdecydo-
wanych, czy moze robisz wrazenie
osoby niezdecydowanej 1 biernej?
Istnieja stowa "duzej mocy", ktore
komunikuja obraz witalnosci i suk-
cesu. Moga tu by¢ przydatne wyrazy
takie, jak: zwigkszy¢, stworzy¢,
zreorganizowaé, poprawic, inicjo-
wac, obnizy¢, rozwija¢, zaprojekto-
waé, w zestawieniu z konkretnymi
danymi liczbowymi czy faktami.

Akecent na rzeczy pozytyw-
ne. Stosujac pogrubienie, kursywe
czy podkre§lenie mozna pewne
punkty uwypukli¢, np. naglowki czy
opisy szczegblnych osiagnigé. Nie
wolno z tym jednak przesadzac.
Podkreslajac tekst na pol  strony
jedynie zaciemni sig jego wymowe.
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Sprawdzenie wszystkiego raz
jeszceze. Mozesz mieé¢  wszelkie
powody szczyci¢ sig swa kariera - a
jednak bledy ortograficzne czy
interpunkcyjne moga zniszczy¢ caly
efekt. Swiadczy to bowiem o
niedostatku uwagi lub braku troski o
szczegol. Koniecznie przeczytaj swoj
tekst co najmniej dwukrotnie, majac
przy sobie slownik ortograficzny.
Popro§ kogos z rodziny lub
przyjaciol o tg sama przystuge.

Ostatnie spojrzenie. Jeszcze
raz przed odeslaniem tekstu sprawdz
go pod wzgledem stylistycznym i
ogblnego wygladu. Czy zadowalaja
cig uklad 1 tresc? Czy jest tak, ze w
czytanym tekécie uderzajg  cig
odpowiednie slowa co 10 czy 15
sekund? Czy temat jest jasny? Czy
jako pracodawca otrzymujac taki
tekst bylbys sklonny natychmiast
skontaktowa¢ si¢ z ta osoba dla
zaproszenia jej na rozimowg?



SPORZADZANIE OPISU Z PODANIEM KWALIFIKACJI
Zwiezle podsumowanie dla akcentu

Wrazenie, jakie si¢ robi, jest
kluczem do sukcesu przy prezen-
tacji. Dolgczajac wyliczenie posia-
danych kwalifikacji mozna wzmoc-

ni¢ wrazenie czytajacego. Laczac °

najbardziej skuteczne
aspekty opisu funkcjonalnego z naj-
istotniejszymi  fragmentami  opisu
chronologicznego mozna sporzadzic
prezentacje z charakterem - co$ co
zrobi odpowiednie wrazenie.

Pracodawcy na ogdl przy-
zwyczajeni sg do opisdw  spo-
rzadzanych na zasadzie chronolo-
gicznej. Slabym punktem tego ro-
dzaju opisow jest to, ze podkreslajq
one raczej pelnione obowiazki niz
uzyskane rezultaty naszej pracy.
Tymczasem to wlasnie rezultaty sa
tym, na co zwracaja uwageg praco-
dawcy 1 co wplywa na decyzje o
Zaproszeniu na rozmowg.

Poprzez opis funkcjonalny
mozna efektownie zaprezentowac
zakres swych doswiadczen zawodo-
wych. Czytelnik nie zawsze jednak
si¢ domysla, gdzie i kiedy dane
doswiadczenie stalo  si¢  twoim
udzialem. Zalety obydwu ujec
najlepiej da si¢ wykorzystaé przyj-
mujac forme opisu funkcjonalnego,
skracajac natomiast opis do zwiezle-
go wyliczenia mocnych punktow da-

umiejetnie

Tom Washington

nego kandydata i  dolgczajac
streszczenie chronologiczne uwy-
puklajace rezultaty oraz osiagnigcia
W pracy.

Podsumowanie ujmuje calos-
clowo twoje przygotowanic zawo-
dowe i mocne punkty. Umiejgtnie
sformulowane podsumowanie moze
znacznie podnies¢ twd] prestiz w
oczach czytajacego. Wiasnie pod-
sumowanie jest miejscem, gdzie
wymieni¢ mozna  wszystkie te
szczegoOty, ktore nie pasuja do innych
miejsc  opisu  kariery.  Pod-
sumowanie ma jak najkorzystniej
"sprzedawac" twoje zdolnosci i
doswiadczenie, musi zatem przy-
ciagnaé 1 zatrzymaé uwage czytaja-
cego, Inacze] bowiem
odrzucone.

Spojrz na nastepujace przykta-
dy. Zauwaz, jak autor podsumo-
wania potrafit je sformutowaé w taki
sposob, by natychmiast stworzylo
ono korzystne wrazenie, ktore
jeszcze poprawilo sie w trakcie
pdzniejszej  rozmowy.  Sprawdz
takze, jakie wrazenie robi na tobie
Jako czytelniku zaréwno podsumo-
wanie, jak opis kariery zawodowej.
Najlepszy efekt osiaga sie zawsze,
gdy dolacza sie prezentacje rezul-
tatow.

zostanie
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Podsumowanie

Znakomite wyniki w pracy w
firmie sprzedajacej sprzet plywajacy.
Swietne rozeznanie we wszelkich
sprawach  dotyczacych Zaglowek,
motoréwek, fodzi rybackich i wypo-
sazenia statkdw. Powazne wyniki w
zdobywaniu klientcli dla nowych
produktow  wérod  hurtownikéw,
dealerow 1 szkutnikow., Gléowny
przedstawiciel czterech producen-
tow sprzetu plywajacego w kraju.

Przebieg kariery zawodowej

Bellkirk  Marine, San  Diego,
Kalifornia, od maja 1982 do chwili
obecnej.

Przedstawiciel producentow

Dzialam jako przedstawiciel
wobec 27 odbiorcow w Kalifornii,
Nevadzie i Arizonie. Zwigkszylem
liczbg rachunkow rozliczeniowych z
hurtownikami, dealerami 1 szkutni-
kami z 49 do 74, zwigkszajac
warto$¢ sprzedazy o 85%. Od roku
1982 jestem glownym przedstawi-
cielem czterech znaczacych produ-
centow.

Powyzsza skrocona prezenta-
cja obegjmuje podsumowanie i wska-
zanie na wlasne osiagnigcia. Za-
czyna si¢ prostym, lecz mocnym
akcentem mowigcym o ,.Znakomi-
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tych wynikach w pracy". Potem
nastegpuje  wyliczenie  dziedzin
specjalizacji.  Glowne osiagnigcie
(czyli fakt bycia przedstawicielem na
kraj czterech powaznych pro-
ducentow) wymieniono dwukrotnie -
najpierw w podsumowaniu, potem
powtérzono w opisie kariery. Jest to
stwicrdzenic istotne, robigce wra-
zenie 1 warte powtorzenia.

Od czego zaczaé

Zanim przystapisz do spisy-
wania prezentacji zastanow sie ¢o
przede wszystkim cheialby$ zako-
munikowaé pracodawcy. Zacznij od
wyliczenia  sobie slow, ktorych
chciatby$ uzy¢. Moga to by¢ stowa
wyrazajace dlugosé stazu, wyniki,
rodzaj do$wiadczenia, cechy osobo-
wosci, poszczegolne dziedziny spe-
cjalizacji. W chwila, gdy juz
wyrobisz sobie pojecie o tym, co
chcesz przekaza¢, samo pisanie
bedzie zajeciem fatwym.

Dlugos¢ fragmentu poswigco-
nego twoim kwalifikacjom zalezec
bedzie od wymowy twej prezentacji.
Majac dobre przygotowanie udoku-
mentowane wyksztatceniem i dos-
wiadczeniem zawodowym  dolac/
krotkie podsumowanie, by czytelnik
natychmiast mogt przejs¢ do meri-
tum sprawy. Kolejne kroki w roz-
woju kariery zawodowe] o0sob ze
stabszym przygotowaniem beda wy-
magaly racze] rozszerzenia czesci



dotyczacej kwalifikacji. Zamierza-
jac zaczaé dziata¢ w nowej dla cie-
bie dziedzinie skorzystaj wlasnie z
krotkiego podsumowania, ktore jest
najlepszym komuni-
kowania luznych jeszcze doswiad-
czen i sprzedawania wiasnych mo-

sposobem

zliwosci
dawcy.

potencjalnemu  praco-

Zwigzlos¢

Czesto  stosuje  si¢  krotkie
stwierdzenia w stylu . Znakomite
przygotowanie menedzerskie” jako
sfowa otwierajace podsumowanie.
Slowa takie to zwykle bezposrednie i
pozytywne  stwierdzenie.  ktoére
mozna nastgpnie jeszcze podbudo-
wac. W naszym przypadku mozna by
doda¢ np. .Stale uzyskuje wysoki
poziom wydajnosci u pracownikow”
badz np. ,Stale wdrazam nowe
technologie 1 metody podwyzszajgc
wydajnos¢ i obnizajac  koszty™.
Korzystne jako podbudowa moze tez
by¢ stwierdzenie typu Udoku-
mentowana  umiej¢tnos¢  sanacji
przedsiewzied opoznionych W
stosunku do harmonogramu lub
przekraczajacych preliminowane
koszty™. Witracajac zdanie ogolniej-
sze zawsze dodawaj wyjasnienia lub
szczegOly. Pordwnaj sobie brzmie-
nie nastgpujacych stwierdzen z
efektem  wywolywanym  przez
zwigzte sformulowanie na poczatku
przytoczonego fragmentu.

Znakomite przygotowanie
menedzerskie. Stale vzyskuje wysoki
poziom wydajnos$ci u pracownikow.
Znakomite przygotowanie menedzer-
skie. Stale wdrazam nowe techno-
logie i metody podwyzszajqc wydaj-
nos¢ i obnizajqc koszty. Znakomite
przygotowanie menedzerskie.  Udo-
kumentowana umiejetnos¢  sanacji
przedsiewzie¢  opoznionych w sto-
sunku  do  harmonogramu  lub
przekraczajgeyeh
kosziy.

p}'ﬁﬁ!.‘]f!‘?()‘lr"‘(f."l'{‘

Otwarcie krotkim  stwierdze-
niem jest moecnym uderzeniem.
Atakuje czytelnika, ktéry automa-
tycznie oczekuje jakiejs Konkrety-
zacji, ktorg istotnie daje mu sig
natychmiast w drugim zdaniu. Oczy-
wiscie nalezy zawsze ograniczaé sie¢
do stwierdzen, ktére sa weryfiko-
walne, np. mowiac ,Stale wdrazam
nowe technologie 1 metody pod-
wyzszajac wydajnos¢ 1 obnizajac
koszty” pomiescisz  odpowiednie
fakty w innej czg¢éei podania o prace,
ewentualnie opowiesz o tym w
rozmowie wstepnej.

Najpierw  jednak  sporzadz
sobie  konspekt punktow, ktore
chcialbys wymieni¢ w podsumowa-
niu. Potem szybko napisz pierwsza
wersj¢ nie dumajac zbyt dlugo nad
tym, jak to brzmi. Odl6z ja. po czym
popracuj nad wersja druga, nie
wahajac si¢ wykresla¢ nawet calych
zdan. Gdy sformulowane przez
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ciebie zdania juz mnigj wigce]
mowig to, co sam checesz wyrazic,
sprobuj jeszcze tekst uzwigzli¢. Po
spisaniu wersji drugiej przeczytaj ja
sobie na glos pod katem tego czy
tekst ten rzeczywiscie wywoluje
wrazenie, o jakie ci chodzi. Czy
zacickawi to osobg czytajaca na tyle,

ze bedzie ona chciala czyta¢ dalej?
Czy tekst weiaga? Nie zrazaj si¢ od
razu. Podsumowanie moze okazaé
si¢  najwazniejszym  elementem
calosci papieréw, jakie skladasz,
zastuguje wigc na to, by nad nim
dodatkowo popracowac.



SZKIC PEENIONYCH STANOWISK

Funkcje:

Obowiazki:

Zadania;:

Przedsiewzigcia:

Sukcesy:

Wyniki:

Osiagnigcia:

Wszelkie inne uwagi, jakie ci si¢ nasung
(chocby pozornie zupelnie nieistotne i niewazne)
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ZALETY DOBRZE SKONSTRUOWANEGO OPISU KARIERY

Dostosuj swoja prezentacje¢ do szczegélnych potrzeb firmy

Gdy czolowy zaklad prze-
mystu  cukierniczego  niedawno
oglosil, ze poszukuje kierownika
dziatlu na rejon Chicago, wplyngto
ponad 900 zgloszen. Z tego
powaznie przyjrzano si¢ jedynie
ok. 90.

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

niczym

Oferte swq trzeba dostoso-
waé¢ do specyficznych  potrzeb
pracodawcow, do  ktorych  sig
zwracasz. Cho¢ dane podstawowe
pozostaja te same nalezy dostosowaé
sformulowanie swojego celu, prze-
biegu kariery zawodowej, kwali-
fikacji i wszelkich innych elementow
wihasne] oferty bezposrednio do
proponowanego stanowiska. Wielu
szefow dzialéw kadr przyjmujacych
nowych pracownikéw twierdzi, Ze
rzadko zdarza sig, by kandydaci
skladali oferty $cisle dopasowane do
zgtaszanych potrzeb, a kiedy juz
takie  podania  si¢  znajduja,
natychmiast zwracaja na siebie
uwage.
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Tom R. Arterburn
Szes§é etapow

Przygotowywaé  podanie o
konkretne oferowane  stanowisko
nalezy nie spieszac si¢. Chceac
zdoby¢ przewage nad konkurencja
trzeba wlozy¢ troche wysilku, ktory
rozklada si¢ na szes$¢ etapow:

1. Przyjrzyj si¢ dokladnie
firmie ewentualnego nowego praco-
dawcy. Uda) si¢ do miejscowej
biblioteki, by wyszukaé¢ informacje
na temat stanu firmy, ostatnio
wprowadzonych w niej usprawnien,
jej nowych projektow, jej kadry
kierowniczej itp. Sprobuj okresli¢
najistotniejsze potrzeby firmy w
zwigzku z danym stanowiskiem i
uporzadkuj je wedlug stopnia
waznosci. Moga tu okaza¢ sig¢
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 si¢ ono do
potrzeb firmy. Jesli oferowane jest
stanowisko np. kierownika dziatu
sprzedazy, mozesz podkreslic swe
wysokie umiejetnosci motywowania
pracownikow 1 zdolnosei kierowania
zespotami ludzi, mozesz tez na-



pomkna¢ o tym, o ile pod twoim
kierownictwem  w  poprzednich
miejscach  pracy zwigkszyta sie
wartos¢  zbytu. Chodzi o to, by
uwypukli¢ takie aspekty twojego
przygotowania, ktore odnoszg si¢
bezposrednio do potrzeb  firmy
zatrudniajacej (zob. zalaczone
przykiady).

Cheae unikngé wrzucenia do
kosza twojej oferty powinienes przy
kazdej ponawiane] probie zdobycia
pracy podsumowanie pisa¢ od nowa.

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

"Podanie, w ktorym roi si¢ od
mnostwa precyzyjnych informacji o
kandydacie daje w sumie niewiele",
stwierdza jeden z szefow kadr
koncernu telewizyjnego Turnera z
Atlanty, do ktorego co tydzien
wplywa ok. 2 tys. podan o prace.

Gdy juz udalo ci si¢ przykué
uwage czytelnika zgrabnie sformulo-
wanym podsumowaniem przebiegu
kariery, ktore jest odpowiednio
udokumentowane przytoczeniem po-
przednio petnionych funkeji, powi-
nienes imponujaco brzmiace twier-

podawaj

zwiezle.

dzenia wspiera¢ wymiernymi osiag-
nigciami.

Kto§ moze napisa¢ np.
Czlonek Rady Szkoly w latach 1989
do 1990, kto$§ inny natomiast moze
cheie¢ napisa¢ "Jako czlonek rady
szkoly bratem wudzial w pracach
komisji powolanej do opracowania
nowego  sytemu  wynagradzania
nauczycieli". Z tych dwoch sfor-
mulowan bardziej podobaloby sie to
drugie, wskazywaloby ono bowiem
niec tylko na  zaangazowanie
spoleczne i umiejetnos¢ pracy w
zespole, lecz 1 na zdolnos¢ do
wykonywania konkretnego zadania,
a wszystko to moze byé przydatne
danej firmie w przyszlosci.

4. Po wlozeniu tak duzego
wysilku  do  wszystkich  dotad
wykonanych rzeczy - doszediszy do
kwestii wyksztalcenia mozesz ulec
pokusie po prostu wymienienia
nazwy swego dyplomu, by na-
tychmiast przej$¢ do pisma prze-
wodniego. Taka taktyka moze
przynies¢ efekt, jednak tylko gdy
pozostalych  pigeiu  ezy  szesciu
kandydatow, z ktérymi idziesz leb w
teb zrobig w tym punkcie dokladnie
to samo. Chac i8¢ na pewniaka
nalezy raczej pojs¢ za ciosem |
wypunktowa¢ wszystkie osiggnigcia
procesu ksztatcenia sig - takie jak
opublikowane  artykuly, zdobyte
wyroznienia 1 stopnie, jakie moga
mie¢ zwiazek z potrzebami firmy.

0] |



5. Wreszcie nalezy wyli-
czy¢ posiadane powiazania, czlon-
kostwo w réznych organizacjach,
informacje  biograficzne  mogace
mie¢ odniesienie do zainteresowan
firmy. Mogles w trakcie prowa-
dzenia wywiadu na temat firmy
natrafi¢ na informacje, z ktoérych np.
wynika, ze potencjalny pracodawca
podziela  twoje
dzialalnoscia  charytatywna  czy
spoteczna.

zainteresowanie

Rady dla zmieniajacych zawod

Jesli w ogéle chcesz zaczat
kariere w nowej dla ciebie dzie-
dzinie - tez mozesz dostosowac swy
ofert¢ korzystajac z nowoczesnej
metody stosowanej przez niektorych
politykéw, ktorzy potrafia wyko-
rzystaé przygotowanie merytorycz-
nie odmienne do celéw danego
stanowiska. | cho¢ fachowcy z dzialu
kadr raczej nie wyraza otwarcie
uznania dla takiego podejscia, to
czasem spotyka si¢ ogloszenia
oferujace pracg, co do ktorych mozna
podejrzewaé, iz zostaly przygoto-
wane podobnym sposobem.

56

By wyzyska¢ doswiadczenie
nieodpowiednie czy odmienne tak,
by pasowalo ono do danego wakatu
trzeba po prostu zastapi¢ wprowa-
dzajace  podsumowanie  naglow-
kiem MOZLIWOSCI ZAWODO-
WE. Mozliwosci te z samej definicji
(czyli to, co mozna dalej rozwinagd)
pozwola ci nie tylko wyliczyé to, co
dokonates w przeszlosci, lecz i to, w
co wierzysz, ze bedziesz potrafil
dokona¢ w przysziosci. 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
wyjsciowq, nawet lekko naciagnieta
informacja moze oznacza¢ koniec
twoich szans. Wedlug cytowanego
juz specjalisty od spraw kadrowych
najwstretniejszym  wystepkiem  w
dziedzinie biznesu jest podawanie
falszywych danych. "To jest gwozdz
do trumny kandydata - zwlaszcza
gdy sie wyda, ze tgal lub fryzowal
swe dane. Tego si¢ nie wybacza".



THOMAS P. PUBLIC
123 Any Street
Metropolis, Illinois 60001
(123) 456-7890

PODSUMOWANIE: Specjalista od rozliczefi finansowych, z 15-letnim stazem i
doswiadczeniem w zakresie rozwoju, wdrazania i analizy zautomatyzowanych
systeméw kalkulacji kosztow, wyceny projektdéw, prognozowania i metod
produkcji. Wazniejsze dotychczas pelnione funkcje: zarzadzanie finansami
przedsigbiorstwa, okredlanie nadmiernie kosztownych elementéw procesu
produkeyjnego,  proponowanie  skutecznych  rozwigzan, prowadzenie
szezegOlowych  obserwacji  sytuacji  konkurencji, okreslanie skutecznych
strategii cenowych i marketingowych, wycena kosztéw i proponowanie cen
produktow nowo wprowadzanych na rynek na podstawie rysunkéw
technicznych 1 porownan historycznych, aktualnie staram si¢ o wyzsze
stanowisko w dziale finansowym koncernu stalowego ASC.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
Rewident ksiegowy, od marca 1977 roku do dzi$ w firmie
T.J.Gundther Machine Company w Metropolis, Illinois
Pelnilem juz wigkszos¢ funkeji rachunkowych wystepujacych w srednich
firmach produkcyjnych, w tym kontrole ruchu naleznosci, przychodow,
wystawianie rachunkéw, rachunkowos¢ wariancyjna, ksiggowosc ogolna, a
takze nadzor rachunkowy nad zapasami wartodei 2 min dolaréw zlozonych z
okoto 6 tys. elementéw.,

* Uczestniczylem w usieciowieniu komputeréw osobistych firmy
wraz z instalacjq odpowiedniego oprogramowania.
i Zrealizowalem modulowy system cen, ktory umozliwil
kierownikom sprzedazy usprawni¢ ustalanie cen detalicznych.
WYKSZTALCENIE:

dyplom Master of Business Administration, maj 1977 roku na

Webster University, St. Louis, Missouri

dyplom Bachelor of Science z zarzadzania

Rockhurst College Kansas City, Missouri

* Srednia ocen: 4.8-5.0

* Srodki na oplacenie kosztéw wyksztalcenia zdobywatem
Jjednoczesnie pracujac na etacie.

OPUBLIKOWANE PRACE:

Prognozowanie w skali globalnej, w: "Professional Accountant Newsletter"
lipiec 1992 5. 3-7.
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THOMAS P. PUBLIC
123 Any Street
Metropolis, Illinois 60001
(123) 456-7890

PODSUMOWANIE: Konsultant z zakresu zarzadzania =z  15-letnim
doswiadczeniem w ozywianiu upadajacych firm poprzez wprowadzanie
nowych pomyslow, umiejetnos¢ motywacji pracownikéw i merytoryczne
doradztwo; usprawnianie procesu komunikowania si¢ celem szybszego
trafiania do poszezeg6lnych rozméwceow; przekladanic pomysléw na konkretne
i skuteczne strategie, z ktorych korzysta¢ moga klienci; umiejetnosc jasnej i
inspirujgcej prezentacji tematéw; aktualnie staram si¢ o analogiczne
stanowisko w firmie Price and Waterhouse.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Rewident ksiegowy, od marca 1977 roku do dzis w firmie

T.J.Gundther Machine Company w Metropolis, [llinois

Pelnilem juz wigkszos¢ funkeji rachunkowych wystepujacych w Srednich

firmach produkeyjnych.

* Uczestniczylem w organizacji seminariow i warsztatow, powaznie
przyczyniajac si¢ do poprawy organizacji i usprawnienia dzialan firmy.
Wybrany na konsultanta nadzorowalem organizacje¢ i przebieg
sympozjum nt. technik obslugi klienta.

b

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

* Srodki na optacenie kosztéw wyksztalcenia zdobywalem
jednoczesnie pracujac na etacie.
% Dzialalem w teatrze amatorskim i klubie dyskusyjnym.
OPUBLIKOWANE PRACE:

Prognozowanie w skali globalnej, w: "Professional Accountant Newsletter"
lipiec 1992 ss. 3-7.
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BLEDY W SPORZADZANYCH PREZENTACJACH

Podawanie informacji nieistotnych i inne bledy moga postawié¢ pod znakiem
zapytania kompetencj¢ kandydata

By sporzadzi¢ wzorowe poda-
nie o prace potrzeba troche¢ kon-
centracji i pewnej
pisania w stylu biznesowym. Rzadko
ktéry kandydat wyréznia si¢ tym
pierwszym, wielu brakuje obu cech.
Na szczgscie postgpujac  wedhug
pewnych zasad wigkszo$¢ kandy-
datow do pracy jest w stanie
sporzadzi¢ wlasciwe pisma ofertowe
prezentujace korzystnie ich umie-
jetnosci 1 w ogdle jako kandydatow
do objgcia proponowanego stano-
wiska.

umiejetnosci

Podstawowe zasady

Przede
pamietaé, Ze

wszystkim  nalezy
prezentacja twoje)
kandydatury to wylacznie opis, nie
twdj zyciorys. Dlatego powinien on
by¢ wylacznie dokumentem zawie-
rajacym fakty. Chocby cig¢ bardzo
kusito, by przedstawia¢ wiasne
opinie - unikaj tego, badz tworczy,
probuj sprzeda¢ si¢ jak najko-
rzystniej. Czytelnik twojej autopre-
zentacji oczekuje informacji, nie za$
kolejnej kopii tego co juz bylo,
pewnie tez dostrzeze roznicg.
Trzymaj si¢ $cisle tego, co rzeczy-
wiscie dokonates, pomijaj to, co o
tym wszystkim myslisz - i pozwdl

osobie przyjmujacej kandydatow sa-
mej wyrobi¢ sobie zdanie.

To prowadzi nas do naczelnej
zasady: skutecznosc¢ autoprezentacji
Jjest wprost proporcjonalna do ilosci
i trafnosci informacji potrzebnej
pracodawcy do podjecia decyzji o
tym czy danego kandydata zaprosié
na  pierwszq rozmowe, czy  hHie.
Chodzi o to. by posiadajac okreslone
kwalifikacje  postrzegac
stanowiska za szczegdlnie odpo-
wiednie dla ciebie i dlatego powinny
one prowadzic do umoéwienia
rozméw. Twoje zadanie polega wige
na tym, by zwroci¢ na siebie uwage
potencjalnego pracodawey, zas two-
ja prezentacja powinna skfoni¢ go do
zaproszenia ci¢ na rozmowe.

Nawet najlepie|] sporzadzona
prezentacja nie zatatwi ci rozmowy
w przypadku stanowisk, do ktorych
nie posiadasz kwalifikacji, natomiast
zle sporzadzony dokument moze
zniszezy¢ twoje szanse na rozmowe
w przypadkach, w ktorych jak
najbardziej zastugiwatby$ na rozmo-
we. Tak wige sporzadzajac prezen-
tacje¢ przede wszystkim umie$¢ w
niej informacje potrzebne praco-
dawcy do tego, by znalez¢ si¢ wérad
0sob zaproszonych na rozmowy. Po
drugie - nalezy unika¢ wszystkiego

pewne
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co osoba czytajaca moze odczuc jako
ublizajace i co mogtoby kosztowac
ci¢ utratg szansy na rozmowsg.

Spisywanie faktow

Podanie informacji o sobie nie
jest zadaniem trudnym. Niemal
kazdy potrafi bez trudu zapre-
zentowa¢ zdobyte wyksztalcenie,
posiadane dos$wiadczenie i1 osiag-
nigcia zawodowe. Prezentacja po-
winna by¢ ograniczona do jednej, co
najwyzej dwoéch stron, i zawsze
probuj podaé wymierna korzys¢
wynikla z kazdego wymienianego
osiaggnigcia.

Jest jednak kilka pulapek.
ktore moga powodowaé, ze twoje
papiery odlozone zostana do grupy
~Ewentualne”, gdzie maja duza
szans¢ pozosta¢ na zawsze do
momentu wyrzucenia. Trzymaj si¢
raczej ukladu chronologicznego
prezentacji, ktory zaprezentuje prze-
bieg twojej kariery zawodowej wed-
lug pewnej logicznej kolejnosci,
zamiast ukladu funkcjonalnego czy
innego niechronologicznego. Tego
typu uktady raczej zacieraja fakty i
utrudniajg  pracodawcy  podjgcie
decyzji o ewentualnym zaproszeniu
kandydata na rozmowe. Na ogél za$
brak decyzji na temat twojej
prezentacji znaczy, ze rozmowy nie
bedzie.

Najlepiej ,.sprzedaja si¢” pre-
zentacje utozone w punktach, w
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przeciwienstwie do dlugich opo-
wiesci. Powinny si¢ czyta¢ jako
zwigzte  przedstawienie  dokonan
zawodowych, nie jako opisy kolej-
nych pelnionych funkcji.

Jesli pracowates dla firmy
raczej nie znanej przyszlemu praco-
dawcy dobrze jest wtraci¢ jedno
zdanie o tym, czym si¢ ona zajmuje,
co 1 komu sprzedaje. Podobnie
postap, jesli pracowales w malo
znanym dziale wielkiego koncernu.

.Kandydat nie powinien mnie
zmusza¢ do przewracania jego
papierdw w poszukiwaniu tego, co
dokonal. Prezentacja musi natych-
miast zwroci¢ moja uwage. Jesli
trace cenne minuty na znalezienie
faktow, sprawa staje si¢ irytujaca”,
mowi pewien doswiadczony
pracownik kadr zajmujacy sig
rekrutacja.

Coraz czgsciej zdarza sig. ze
kandydat zostaje ,.skreslony” wsku-
tek drobiazgu. Pracodawca przetknie
np. informacjg, ze osoba starajaca sig
o oferowane stanowisko kiedy$
wziela sobie dwuletni ,urlop”, by
zajaé si¢ pisaniem poezji czy by
pojezdzi¢ na nartach, wyeliminuje
natomiast kandydata za popelniony
blad ortograficzny lub za ogélnie
niechlujny wyglad papieréw. Na
konkurencyjnym rynku pracy btad
ortograficzny to nie jest jakas
blahostka. Dla pracodawcy moze to
by¢ dowdd, ze jestes osoba dziala-
jaca byle jak i nieprofesjonalnie.



Ocena wlasnej prezentacji

Przerob  sobie  nastgpujacy
scenariusz, by przekonaé si¢ czy
twoja  prezentacja  nie
nieistotnych szczegolow:

zawiera

Zalozmy, Ze jestes kierow-
nikiem w mojej firmie. Jestes po
rozmowie ze swietnvii kandydatem,
potrzebujesz jednak mojej zgody na
zatrudnienie  tej osoby.  Zalozmy
ponadio, ze jestem osobq niezwykle
zajetq i ze masz tylko kilka minut na
przekonanie  mniec o potrzebie
zatrudnienia danej osoby.

Co  powiedziathys mi o
kandvdacie?  Domyslam  si¢,  Ze
wymienilbys najistotniefsze fakty - a
wiec poprzednic miejsca  pracy,
zajmowane stanowiska, staz na nich,
pelnione  funkcje i dokonania.
Dodalbys dane o wyksztalcenin kan-
dvdata, pokazujqc jak jego przy-
golowanie teoretyczne ma si¢ do
oferowanego stanowiska.

Czy powiedzialbys cosS na
lemat jego zainteresowan pozaza-
wodowych, zajeciach po godzinach,
zaangazowanin w dziclalnos¢  spo-

leczng? Chyba raczej nie - gdyz
akurat tego typu informacii mi nie
potrzeba, by dac ci mojq zgode na
zatrudpienie osoby. Inne sprawy,
ktorych wymienienia mozesz sobic
oszezedzic jako mogqacych wywolac
obiekcje to np. jego przekonania
polityezne, religijne, przynaleznosc
do niektorych organizacji czy wiek
kandydata.

Teraz zaloz, ze jestes samym
kandydatem. Przejrzyj wlasng pre-
zenlacje oceniajqc czy jest w nicj
cokolwiek, co powinno by¢ wyeli-
minowane  jako  zbyieczne  dlu
pracodawey majqcego  podjgé de-
cyzje o zaproszeniu ci¢ Na rozmowe,

Twoja prezentacja powinna
by¢ przykladem najlepszej pracy. na
jaka ci¢ stac. Jesli wlaczysz w nig
informacje, ktére nie powinny si¢ w
niej znalez¢, pracodawca bedzie
mogt obawiaé sig, ze bedziesz robil
to samo piszac  sprawozdania,
prezentacje czy oferty sprzedazy w
jego firmie. Zawsze gdy wiadomo, ze
pracodawca ma do rozpatrzenia duzy
liczbe podan - podawaj wylacznie
fakty i nic ponadto.
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JAK UNIKAC PULAPEK
Zrecznie sformulowane pismo przewodnie moze zalatwié ci zaproszenie
na rozmowe

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

Prawda jest, ze prezentacje
ulatwiaja  zadanie  rekrutujacemu
przez eliminacje 0sob od poczatku
nie nadajacych sie¢ na dane
stanowisko. Natomiast rekrutujacy
czesto popelniaja  blad z  gbry
pozbawiajac wielu dobrych kandy-
datéw szansy na spotkanie osobiste,
ktore mogloby okazaé si¢ korzystne
zardwno dla kandydata, jak i firmy.

Kazdy pracodawca chce wie-
dziec, co kandydat mdglby wnies¢ do
firmy. Czego dokonal, co moze
przemawiaé na jego  korzys¢?
Problem w tym, Ze pracodawca nie
zawsze znajduje w pisemnej pre-
zentacji odpowiedzi na takie py-
tania.

Cho¢ na rynku ukazalo sig
mnostwo artykutéw i ksiazek-po-
radnikéw na temat tego, jak nalezy
sporzadza¢ papiery o pracg, wielu
kandydatow wciaz jeszcze robi to
stabo. Czgsto ograniczaja si¢ oni do
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Donald Sweet

wypelnienia jednej strony nic nie
mowiacym wyliczeniem pol tuzina
stanowisk. Inni zapisuja cale ryzy
papieru drobiazgowym zyciorysem
mowiac wigcej niz potrzeba. Tak czy
inaczej ich autoprezentacje raczej
przemawiaja przeciwko nim niz na
ich korzysc.

Jak wigc powinien postapi¢
kandydat? W ogéle nie przejmowac
sig ta sprawa? Na razie - owszem.
Ostatecznie istnieje alternatywa -
Llist wprowadzajacy™.

Wigkszos¢ ludzi woli czytac
listy niz prezentacje. Czytanie listow
jest przyjemniejsze, bo jest w tym
nutka bardzie] osobista, dobrze
napisany list konkretny i meryto-
ryczny zwraca na siebie uwage.

Podobnie ma si¢ sprawa
wlasnie z listem wprowadzajacym,
ktory  jest w  gruncie rzeczy
prezentacja ubrang w forme listu.
Skierowany pod wlasciwym adresem
list  moze
zaskakujace rezultaty.

W praktyce list powinien by¢
skierowany do osoby najbardziej
interesujace] si¢  przygotowaniem
merytorycznym 1 do$wiadczeniem
zawodowym - a wigc do osoby
podejmujacej decyzje. W mnigjszych
firmach bedzie to najczescie] szef

przyniesc wrecz



catosci. W przypadku przedsig-
biorstw duzych lepiej list adresowaé
do kierownika funkcyjnego, np.
wicedyrektora do spraw kadrowych
czy marketingu.

Niezaleznie od adresata - nie
dotaczaj do listu typowe] autopre-
zentacji. Sekretarka adresata moze
mie¢ dyspozycje odrzucania wszel-
kich tego rodzaju podan.

List wprowadzajacy ma cha-
rakter osobisty prezentujac to, kim
jeste$ i co potrafisz robi¢. List ma
posta¢ mniej formalna 1 mniej
utozona.

Oto wskazowki dla sporza-
dzenia odpowiedniego listu wprowa-
dzajacego:
© Adresuj list do konkretnej osoby,

najlepiej do kogos, kto podejmo-
wacé bedzie decyzj¢ w zaleznosci
od twego wyksztalcenia i do-
Swiadczenia.

" Streszczaj sie. Przedstawiaj swoje
umiejetnosei 1 dokonania fakto-
graficznie.

" Spojrz na siebie oczami poten-
cjalnego  pracodawcy. Czego
chcieliby si¢ oni o tobie dowie-
dzie¢, by chcie¢ zaprosi¢ cie na
rozmowe?

" Podaj informacje, jak mozna si¢ z
tobg skontaktowaé.

List wprowadzajacy nie jest
odpowiednim remedium dla kazdego
i w kazdej sytuacji. Bardziej
doswiadczony kandydat moze jednak
z tej formy skorzysta¢, zwlaszcza w
przypadku firm, do ktorych nalezy
podchodzi¢ ostroznie. List wpro-
wadzajacy moze ci¢ korzystnie
wyroznié  spoérod  pozostatych
kandydatow. W najgorszym razie
twoj przypadek bedzie czyms wigce]
niz po prostu jeszcze jednym z
licznych podan.
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SKROTOWA PREZENTACJA JEST NIEZBEDNA
Poprzedz prezentacj¢ skroconym wykazem umiejetno$ci

Wyobraz sobie, ze w salonie
samochodowym wita cig¢ sprzedawca
modwiae: “Powinien pan kupié u nas
samochod z trzech powodow: po
pierwsze dlatego, ze zmniejszy mi to
stan zapasow, po drugie - bed¢ spo-
kojnie mogt wyjechac na wakacje, po
trzecie - wygram konkurs na
najlepszego sprzedawce”. Czy za-
reagowatbys? Chyba nie bardzo.
Ciebie interesuja wylacznie zalety
poszczegdlnych marek aut.

Podobnie ma si¢ sprawa z
pracodawcami. Obchodza ich jedy-
nie korzysci z zatrudnienia ciebie.
Najlepszym sposobem pokazania im
siebie to skrotowa prezentacja -
punktowe wyliczenie tego co soba
reprezentujesz i co potrafisz zrobié.
Taki skrét powinien byé umiesz-
czony na samej gorze, a wigc w
miegjscu, do ktorego wzrok wedruje
w pierwsze] kolejnosci. Skrot po-
winien mie¢ efekt podobny do efektu
tytutu ogloszenia prasowego - musi
on  przyciagat  wzrok,  musi
zatrzyma¢ na sobie uwagg czyta-
jacego, musi skloni¢ go do przeczy-
tania catosci i do zaproszenia ci¢ na
roZmowe.

Nie marnuj tego cennego
miejsca na wypisywanie tego czego
pragnatbyS w zwigzku z nowym
miejscem pracy - sformulowania
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Linda Sue Nathanson

typu “szanse na awans”, “inspi-
rujacego ofoczenia” czy innych
rzeczy, ktore by cig uszezesliwily.
Niektérzy rekrutujacy wrecz ocze-
kuja, ze kandydat umiesci skrot na
samej gorze prezentacji - rutynowo
eliminujac  kandydatéw,  ktorych
deklarowane cele nie pasuja do
oferowanej pracy. Skrot uznaja za
pozyteczny, bo moéwi on wiele na
temat kierunku kariery obranego
przez kandydata, a takze o tym, jak
kandydat sam siebie postrzega.

Spojrz na nastgpujace  sfor-
mulowanie celu, ktéry ktos chee
osiagnac:

Powazne stanowisko rewiden-
ta ksiegowego, w ktorym wykorzys-
tam posiadane umiejeinosci uzys-
kane w  wyniku  wyksztalcenia i
doswiadczenia, gdzie bede mial
szanse  rozwoju  zawodowego w
oparciu o rzeczywiste osiggni¢cic.

Powyzsze stwierdzenie jest
bezwartosciowe, nie mowi bowiem
niczego o kwalifikacjach kandydata
czy o tym, co on moglby do firmy
wnies¢. Poza tym nie wyrdznia go
sposrod innych ani nie pozwala
przypuszczaé, ze przyczyni si¢ on do
podniesienia  ogodlnych  wynikow
nowej firmy. Spdjrz teraz na skrot
prezentacji sporzadzony dla tego
samego kandydata:



Skrotowy opis: Doswiadczony
zawodowy rewident Kksiggowy z
o$mioletnim stazem w budownic-
twie poszukujacy wyzszego stano-
wiska w ksiggowosci. Przygotowa-
nie w postaci doswiadczenia w
kierowaniu funkcjami
zwigzanymi z  ksiggowoscia w
firmach budowlanych. Swietne kwa-
lifikacje w dziedzinie zarzadzania i
rozwigzywania  konfliktow. Udo-
kumentowane osiagnigcia we wdra-
zaniu polityki 1 procedur ksiggo-
wych. Bieglos¢ w postugiwaniu sie
roznymi  systemami  ksiggowosci.
Dobrze zorganizowany, zoriento-
wany na szczegoly i nie bojacy sie
pracy.

Skrot ten mozna przeczytac w
kilka sekund,
kolejne etapy kariery zawodowej
kandydata, i przyciaga uwage osoby
czytajacej. Oto dwa dalsze okres-
lenia celu, po nich za$ odpowiednie
skroty woich miejsce:

wszelkimi

podsumowuje  on

Cel: Szansa na ambitng i
powazing prace w Miejskim Wydziale
Finansowym, gdzie moje doswiad-
czenie przyda si¢  jednoczesnie
umozliwiajqc mi stale podwyzszanie
moich kwalifikacji zawodowych.

Skrot:  Doswiadezony  finan-
sista zorientowany na zyskowne
operacje finansowe, z sze$cioletnim
stazem w dziedzinie ustug mak-
lerskich 1 bankowych, poszukuje
pracy w  sektorze  finansow.
Przygotowanie obejmuje udokumen-

towane dokonania w budowaniu
trwalych, dlugoterminowych powia-
zan z klientami. Umiejetnie zaspo-
kaja potrzeby finansowe klientow.
Wybitne zdolnosci komunikacji 1 w
dziedzinie stosunkow migdzyludz-
kich. Pracowity, dokladny, samo-
dzielny profesjonalista z bardzo
wysokim poziomem skutecznosci.

Cel: Stanowisko dziennikarza
piszqeego w  redakeji pisma  lub
magazynu.

Skrot: Dziennikarz kilkakrot-
nic wyrozniany, z dziesigcioletnim
stazem pracy, poszukujacy stano-
wiska kierowniczego lub wolnego
reportera. Przygotowanie zawodo-
we: liczne publikacje - od felie-
tonow do biezacych wiadomosci.
Potrafi szybko rozpoznawac ten-
dencje dostrzegajac ich zwiazki z
zainteresowaniami
Swietnie

czytelnikow.
podsumowuje  zlozone
informacje w dobrze napisanych
artykulach.  Znakomicie prowadzi
wywiady. tatwo nawiazujac kontakt z
rozméwea.  Potrafi
zespole, umiejetnie  przygotowuje
materialy, ma dobre rozeznanie,
pisze zywym jezykiem. Spostrze-
gawczy, pracowity, dokladny.

pracowaé w

Bezpretensjonalnosé
Zauwaz, ze skroty zawieraja
konkretne informacje o kandydatach.

Nie brzmia pretensjonalnie, gdyz
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pisane sg w trzecie] osobie. Dzigki
temu w sposob dos¢ bezstronny
komunikuja pewnos¢ siebie i talent
Kandydata, bez wywolywania wraze-
nia autoreklamy.

Nie trzeba koniecznie po-
wtarza¢ stwierdzen ze skrétu w
pismie  przewodnim. Powtorzenie
twoich celow w prezentacji tylko
wzmocni  jej wymowe. Pisma
przewodnie czgsto si¢ gubia i bywaja
oddzielane od prezentacji w trakcie
analizy wphywajacych
Prezentacja  zatem  musi  by¢
sformulowana w taki sposob, by
sama mogla sig obronic.

Nie przejmuj sie, Zze twoje
skrotowe  wprowadzenie = moze
ograniczy¢ liczbe twoich opcji.
Probujac przemowi¢ do wszystkich
pomijajac  skrét - w rezultacie
mozesz nie przemowi¢ do nikogo.

podan.
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Bez wyrazistego skrotowego wpro-
wadzenia twoja prezentacja moze w
ogole niczym nie wyrdzni¢ sig¢ od
setki innych podan.

Jesli zalezy ci na kontynu-
owaniu wigcej niz jednego kierunku
kariery - wtedy po prostu zmien
sformutowanie  skrétu - nawet
zmieniajac jedynie kilka stow, W
wyniku otrzymasz kilka  wersji
swego skrotu, kazda z nieco innym
skrotem skierowanym do potrzeb
roznych pracodawcow. Natomiast
uwazaj, by nie wysla¢ przypadkowo
skrotu nie pasujacego do podania o
dane stanowisko.

Dobry skrot jest lepszy od
braku skrotu; brak skrotu jest lepszy
od zlego skrotu - tak mowi o tym
inny kadrowiec pewnej duzej firmy z
dlugoletnim  doswiadczeniem  w
rekrutacji pracownikow.



JAK SPORZADZAC SKROTOWE WPROWADZENIE

A Struktura podstawowa

Piszac skrot dobieraj stowa w
taki sposob, by przedstawi¢ siebie
takim, jakim rzeczywiscie jeste$ i by
potwierdzaly one twoje stwierdzenia
o sobie. Moga tu by¢ pomocne
nastgpujace zasady.

1. Nazwa najogoélniejsza. Zdecyduj
sig, jak nazwalby$ siebie samego.
Wybierz ogolng nazwe opisujaca
twoje aktualne badz przyszle zajecie
lub stanowisko (ksiggowy, specja-
lista od ubezpieczen, kierownik
sprzedazy itd.). Unika] nazw czy
tytutéw funkcjonujacych jedynie w
jednym  przedsigbiorstwie  oraz
terminéw nie okreslajacych twej
funkeji czy zajgcia, takich jak
»~Zzastepca dyrektora™.

2. Ogolny okreslnik. Poprzedz naz-
we ogdélng  wyrazeniem  przy-
miotnikowym  typu ,uzdolniony,
utalentowany, tworczy, doswiad-
czony, z duza praktyka”. Jesli opis
odnosi  si¢ do zawodu czy
stanowiska, jakie masz nadziej¢
uzyskac, mozesz uzy¢ wyrazenia ,\w
przyszlosci”, ktore jest idealnym
okres$leniem dla niedawnych
absolwentéw i os6b zamierzajacych
zmieni¢ zawdd, gdyz komunikuje o
zamierzonej zmianie.

3. Staz i dziedzina. Majac juz

wybrang nazwe ogolna i odpowiedni

okresinik  podaj: ,staz x lat

(czasokres) w (dziedzinie, galezi

gospodarki)”, np.

* . staz 18 lat w informatyce,

* .. wieloletnie doswiadczenie w
projektowaniu grafiki,

* ... staz w telekomunikacji.

Majac diugi staz w jakiej$
dziedzinie lub jesli przechodzite$
przez kilka galezi mozesz chcieé
skoncentrowa¢ sig¢ w skrocie na
jednej czesci twej kariery. Wowezas
jednak  pelny przebieg Kariery
zawodowej musi by¢ uwidoczniony
w punkeie ,,Doswiadczenie zawodo-
we” twe) prezentacji.

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

poszukujg wyzszego stanowiska

dla rewidenta,

poszukuje stanowiska konsultan-

ta,

poszukuje stanowiska dla po-

czatkujacego lub stazysty w

dziedzinie ubezpieczen.
Ubiegajac si¢ o inng prace bedziesz
mogl zmieniaé t¢ czg$¢ prezentacji
dostosowujac ja do kazdej kolejnej
oferowanej oferty. Jesli natomiast
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poszukujesz podobnych stanowisk w
danej branzy, firmie czy specjali-
zacji mozesz stosowac jedna ogdlng
formute pasujaca do wielu mozli-
wosci jednoczesnie. Przyklady:
poszukuje stanowiska kierowni-
czego lub wolnego wspolpra-
cownika,
poszukuje stanowiska instruk-
tora technicznego,
poszukuj¢ stanowiska progra-
misty lub kierownika projektu.
5. Przygotowanie. Wstaw uwagg
zaczynajacg si¢ od stow  “Przy-
gotowanie moje obejmuje...”, po
czym podsumuj swoje dokonania lub
petnione stanowiska. Pamigtaj, ze
musisz podkreslic gléwne kierunki
swej kariery zawodowej, nie za$ po
prostu powtarzac specyficzne
terminy  dzialu  “Do$wiadczenie
zawodowe™. Przyklady:
Przygotowanie obejmuje  udoku-
mentowane dokonania w budo-
waniu solidnych, diugotermi-
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 Mclntosh.
6. Mocne punkty w pracy na
danym rodzaju stanowiska lub
branzy. Wtra¢ zdanie [ub dwa
ukazujac swoje mocne strony w da-
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nej branzy czy na danym stanowisku

zaczynajac od stow, takich jak:

Mocny w..., Sprawny, Pracuje dos-

konale w.., Ma udokumentowane

sukcesy w...

Przyk’fady:

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

" Sprawnie projektuje, pisze i
sporzadza dokumentacj¢ i pomoc
biezaca dla potrzeb klientow.
Umiejetnie wykorzystuje pisemne
instrukcje w  kursach praktycz-
nych. Bezproblemowo przerzuca
sic z roli piszacego do roli
instruktora.

" Systematycznie osiaga 1 prze-
kracza zalozone wskazniki warto-
Sci sprzedazy.

7. Zalety ogolne. Podkresl umie-

jetnosei i moene punkty korzystne w

skali szerszej niz tylko danej branzy

czy na danym stanowisku. Przyklady

wyrazen jakich mozna tu uzy¢:
Wybitne zdolnosci do porozumie-
wania sig, nawigzywania kontaktu
i kierownicze.

" Umiejetno$é samodzielnej pracy z
uwrazliwieniem na potencjalne
trudnosci 1 twoércze podejscie do
rozwigzan.

8. Przymiotniki jakoSciowe. Za-

konczy¢ mozna kilkoma  przy-

miotnikami podsumowujacymi two-

je kwalifikacje osobiste. Uzyj slow o

wydzwigku pozytywnym, poprzez



ktore mozesz sie korzystnie wy-

rozni¢ jako profesjonalista na tle

innych kandydatow, takich jak np.:

© Samodzielny, nastawiony na
innowacje, chetny do pomocy,
Swietnie wspdlpracuje w zespole,
doskonale wyczuwa pojawiajace
si¢ trudnosci.

" Tworczy, mocno dazacy do celu,
dziatajacy oszczednie.

Napomkna¢ mozna o cechach oso-

bistych mogacych by¢ pozytecznymi

w danej pracy. Kierownik sprzedazy

np. moze by¢ ,stanowczy” i ,,opty-

mistyczny”, natomiast nauczyciel

wcierpliwy i mys$lacy nowoczesnie™.

W warunkach dzisigjszego
rynku pracy nie mozesz sobie
pozwoli¢ na odstawanie. $wietnie
sporzadzony skrétowy opis moze
wyrozni¢  twoja  autoprezentacje
spo$rdéd  innych  sklaniajac  poten-
cjalnego pracodawce do zaproszenia
cig na rozmowe. Poszczegdlne
punkty skrotu trzeba oczywiscie
udokumentowa¢ 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 by¢
twoja.



DOBRZE SPORZADZONE PISMO PRZEWODNIE

Zwro€ na siebie uwage talentem i nazwiskiem osoby polecajacej

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

Gdy na dane stanowisko
poszukiwana jest osoba potrafigca
zaja¢ si¢ nowym produktem, juz
wiadomo, jak nalezy formulowaé
pismo przewodnie. Napisz po prostu
~Mam 10-letnie do$wiadczenie na
stanowisku kierownika sprzedazy ze
specjalnoscia wprowadzania nowych
produktow. W okresie pracy w
poprzedniej firmie opracowalem
plany sprzedazy i promocji szesciu

nowych  produktow  nadzorujac
calos¢ programu. W przypadku
czterech  produktow  odniostem

sukces. Byly to: (tu poda¢ nazwy
produktéw). Po zastosowaniu mo-
jego programu udzial firmy w rynku
wzrost z x procent do y procent™.

To jest wypowiedz z ikra.
Czytelnik nabiera chegci do kon-
tynuowania. Psycholog Abraham
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Ron Tepper

Maslow sporzadzil hierarchi¢ po-
trzeb. Podzielit potrzeby na dwie
kategorie - nizsze 1 wyzsze. Potrzeby
nizsze, czyli podstawowe, muszg by¢
zaspokojone zanim czlowiek pomysli
o zaspokojeniu potrzeb wyzszych.
Na poziomie podstawowym znajduja
si¢ potrzeby np. bycia kochanym,
kochania kogos, jedzenia, powietrza,
dachu na glowa, a takze potrzeby
seksualne. Na poziomie wyzszym sg
potrzeby odnoszace sie do wy-
ksztatcenia, uczenia sie i samoreali-
zacjl.

Ogloszeniodawcy  sg  tej
hierarchii $wiadomi. Wiedza oni, ze
najskuteczniejszym sposobem dotar-
cia do mas jest koncentrowanie sig
na potrzebach podstawowych. Z tego
wiasnie powodu pewne ogloszenia
wydajg si¢ reklamowaé nie tyle np.
koszule co seks. Tego typu reklama
polega na sprzedawaniu publicznosci
tematow goraeych, a wlasnie tematy
gorace apeluja do podstawowych
potrzeb danej osoby.

To samo mozna powiedzieé o
poszukiwaniu pracy. Gdy pismu
przewodniemu dodasz troche pie-
przu, jest szansa, ze odwola si¢ ono
do potrzeb dyrektora kadr. Naj-
czestszg pomytka popelniang przez
kandydatow jest mdtos¢ ich pism
przewodnich.



Reklama potencjalnych korzysci

»W piSmie przewodnim po-
winno si¢ reklamowac potencjalne
korzysci  dla  firmy”, stwierdza
doswiadczony szef spraw pracow-
niczych pewnej wickszej firmy w
Kalifornii. ,,.Szef chce pozna¢
korzysci, jakie firma moze odnies¢ z
zatrudnienia  ciebie”.  Jesli na
przyklad jestes inzynierem, a twoje
pomysty  racjonalizatorskie  za-
oszczedzily twej poprzedniej firmie
tyle a tyle czasu i pienigedzy - napisz
o tym. Niech ewentualny praco-
dawca wie (i to dokladnie), czego
dokonales$ dla poprzedniej firmy i co
moglby$ dokona¢ dla jego przed-
sigbiorstwa.

Rekrutacja pracownikéw by-
najmniej nie jest czynnoscia cha-
rytatywna. Pracodawca zatrudnia
czlowieka na podstawie oceny tego,
jak kandydat moze sie przyczyni¢ do
jak najwigkszego przyrostu zysku
badZ zmniejszenia kosztow, a takze
ktorzy kandydaci dowiedli swej
wartosci podstawowej dla firmy.

Tak po prostu dziala si¢ na
rynku pracy dzi$ i tak zapewne
bedzie w  przysziosci.  Pisma
przewodnie, jak i wyraziste pre-
zentacje - powinny do tego byé
dostosowane, a wowczas bedg
skuteczne.

By powiedzie¢ co$ sensownie
na temat potencjalnych korzysci
firmy kandydat powinien mie¢ jaka$

- wiedze¢ na jej temat.

LPismo
przewodnie to nie jest dokument,
ktéry mozna sporzadzi¢ w minutg.
Wywiedz si¢ jak najwigcej o firmie,
przemys$l  dokladnie  tre$¢  jej
ogloszenia. Zanim odpowiesz, ustal
doktadnie czego firma chce” - radzi
cytowany  juz  specjalista  od
rekrutacji pracownikow.

Znalez¢ wlasciwa osobe polecajaca

Referencje w pis$mie przewod-
nim maja znaczenie nie mniejsze niz
ocena potencjalnych korzysci dla
firmy. Jest to wazne zwlaszcza
wowczas, gdy polecenie pochodzi od
osoby aktualnie zatrudnionej w
firmie, do ktérej chcemy si¢ dostac.
Wigkszo$¢ firm uwaza wlasnych
pracownikéw za najlepszych. Pismo
przewodnie zawierajace polecenie od
pracownika firmy ma 10 razy
wigksza moc przekonywania niz
pismo bez tego.

Polecenie niekoniecznie musi
pochodzi¢ od kogo§  wysoko
postawionego w hierarchii firmy.
Moze to by¢ pracownica biura,
sekretarka, niemal kazdy - byleby to
byla osoba zatrudniona w firmie.
Niektére firmy tak cenia swych
pracownikéw (i ich rozeznanie), ze
wynagradzaja finansowo tych, ktorzy
polecajg nowych kandydatow.,

W ciggu ostatnich kilku lat
tendencja ta jeszcze sig¢ nasilila - nie
bez powodu zreszta. Przy dosé
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wysokim poziomie zatrudnienia i po
wprowadzeniu  przepisow  anty-
dyskryminacyjnych coraz trudniej
kadrowcom dokladnie sprawdzac
przesztos¢ wnioskodawcow. Kadro-
wiec coraz rzadziej liczy¢é moze na
szczere zdanie ze strony poprzednich
firm, tak wigc szansa na pomylki
przy zatrudnianiu nowych ludzi jest
obecnie wigksza.

Dzialom kadr trzeba wiec
pomagac, stad tak bardzo cenig one
sobie polecenia ze strony wiasnych
pracownikow. Zaklada si¢ bowiem,
ze nikt z osob zatrudnionych w
firmie nie bedzie $wiadomie polecal
jakiejs osoby niewlasciwej, bo to
predzej czy pozniej zemscitoby sig.
Ostatecznie oboje pracowaliby pod
tym samym dachem. Cho¢ nie
wszyscy pracownicy firmy znaja si¢
osobiscie istnieje co§ w rodzaju
wiezi spotecznej [migdzy ludzmi],
ktérzy czujg si¢ czlonkami jednej
grupy” a ich zdanie si¢ liczy - méwi
cytowany kadrowiec.

Znalezienie kogo$é w firmie,
kto wystawi nam polecenie jest do
zalatwienia. Jesli kandydat nie zna
nikogo w firmie, to moze wsrdd
swoich znajomych znajdzie si¢ taka
osoba. Moze to by¢ kto$ z naszego
kosciota, szkoly, grupy dzialaczy
spolecznych - gdzie kandydat za-
angazowany jest w rézne dzialania
dodatkowe. Moze si¢ 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 si¢ ktos znajacy pracownika
firmy. Wymaga to pewnego wysitku,
jednak takie poszukiwania zwykle
sig¢ oplacaja. Niewatpliwie pisma
przewodnie z referencjami maja
priorytet przed pozostatymi.

Gdy  pracownika juz  sie
zlokalizuje - jest parg sposobow
podejscia do niego. Zatézmy na
przyklad, Ze nasz znajomy z banku
zna klienta pracujacego w firmie X.
Jesli  wnioskodawca ma  dobre
stosunki z bankowcem moze go
poprosi¢ o skontaktowanie si¢ z
klientem pracujacym dla firmy.
Bankowiec w odpowiednim mo-
mencie  moglby  obu  panow
przedstawi¢ sobie. Moglby takze
wspomnie¢, ze  drugi  klient
(kandydat do pracy) interesuje si¢
firma pierwszego z panow, bo
rozwaza zatrudnienie si¢ w niej i czy
w zwiazku z tym czy ow mialby co$
przeciwko temu, by si¢ spotkaé i
porozmawiaé na ten temat.

Na ogdl tego rodzaju prosba
wyrazona przez osobg z banku ma
szanse by¢ przyjeta. Ludzie ufaja
bankowcom. Jako$ bankowiec nie
kojarzy im si¢ z osoba niepowazna.
Przedstawienie i prosba ze strony
pracownika banku powinna
wystarczy¢ do tego, by aktualnie
pracujaca osoba zgodzita si¢ chocby
na rozmowg telefoniczng z kandy-
datem. Sam bankowiec tez nie byl



proszony o0 nic nadzwyczajnego.
Jego klient prosi go jedynie o
informacje na temat firmy innego z
klientow. 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 postawi¢ kilka
pytan ogélnych na temat firmy. Jak
panu si¢ podoba w firmie? Jakie s
mocne strony firmy? Od jak dawna
pan tam pracuje? Ton rozmowy
powinien by¢ pozytywny umozli-
wiajac  pracownikowi  swobodne
wypowiadanie si¢. By¢ moze pra-
cownik powie co$ niezbyt po-
chlebnego o firmie. Takiego watku
kandydat nie powinien konty-
nuowaé. Dobrze jest przytaknaé i
przejs¢ do nastgpnego  pytania.
Kandydat powinien nie dopuszczaé
do staczania si¢ rozmowy na nizszy
poziom.

Pod koniec kandydat powi-
nien oznajmic¢, Zze bedzie si¢ staral
zatrudni¢c w firmie X 1 Ze jego
podanie trafi do firmy w nastgpnym
tygodniu. Powinien zapyta¢ czy
pracownik mialby co§ przeciwko
temu, by wymieni¢ jego nazwisko
jako osoby, od ktorej dowiedzial sie
o firmie. Zwykle odpowiedz bedzie
brzmiala ,,Alez tak, prosz¢ bardzo”.
Przeciez  kandydat nie  prosi
pracownika o rekomendacj¢. Nie

musi tego czyni¢. Jemu potrzebne
jest jedynie nazwisko pracownika,
nazwisko ktére mozna wymieni¢ w
piSmie przewodnim. Samo uzycie
nazwiska w oczach kadrowca czy
osoby rekrutujacej juz sygnalizuje
akceptacje.

Pisma przewodniego nie nale-
zy pisa¢ 1 wysyla¢ w kilka minut.
Powinien to by¢ dokument dobrze
przemyslany. Musi on moéwié rdzne
rzeczy. ,,Pamigtaj o tym, ze wszystko
co napiszesz w pismie przewodnim
moze zosta¢ kiedy§ sprawdzone.
Zawsze podawaj wiec informacje
wylacznie Sciste. Takie sprawy moga
si¢ wlec za tobg przez dlugi czas
potem™.

Jak unika¢ wpadek

Pisma  przewodnie  moga
szkodzi¢. Jesli takie pismo zawiera
pomytki ortograficzne, moze ono
kandydata drogo kosztowac - np. za-
przepaszczenie szans na rozmowe.
Takich pomylek w pismach prze-
wodnich ani w prezentacjach nie wy-
bacza sig. Wyobraz sobie wyslanie
pisma do przysziego klienta, w
ktorym przekrgcasz 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 ustuga? Czy rzeczywiscie
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stara si¢ przygotowa¢ wszystko
whasciwie?

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 odrzuci¢ twoje
podanie. Kto§ kto jest na tyle
niestaranny, ze przepuszcza bledy w
podaniu o pracg moze by¢ bardzo
niestaranny w swej pracy.

Pewna kleska skonczy sig
takze- wyslanie pisma wymieniaja-
cego jakie$ 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 wygérowane, jego podanie
wyladuje w koszu. Nikt nie bedzic
chcial ryzykowac zatrudniania osoby
na pensji nizszej niz ona zazadala,
gdyz taki pracownik przy pierwszej
okazji ucieknie. Pracodawca takze
nie bedzie chcial bra¢ kogos, kto
domaga si¢ mniej niz si¢ zazwyczaj
na danym stanowisku zarabia. Tego
rodzaju  Zzyczenia w  oczach
pracodawcy moga S$wiadczy¢ o
niedostatecznych kwalifikacjach.



PRZEDSTAWIANIE WEASNYCH OSIAGNIEC
W SPOSOB WYMIERNY

Poprawi¢ swoje szanse na
otrzymanie zaproszenia na rozmowe
mozesz wykorzystujac ten oto prosty

sekrecik:  modwiac o  wilasnych
osiagnigciach zawsze ilustruj je
wymiernymi  wynikami.  Liczby

dodaja element zaufania, wymowe i
wzbudzaja  zainteresowanie = w
skadinad mato ekscytujacej prozie.

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

Prezentacja ,,typowa"

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
" Kierowatem dzialalnoécia, marke-
tingiem i oddzialami firmy zajmu-
jace) si¢ pozagieldowym handlem
papierami warto$ciowymi. War-
tos¢ sprzedazy wyniosta 375 min
dol., przy zatrudnieniu ok. 3 tys.
0s0b.

" Zainicjowatem wdrazanie systemu
zarzadzania jakoscig TQM.

" Zastgpitem na stanowisku po-
przedniego dyrektora dziatu ukia-
dow  hydraulicznych  (warto$é
sprzedazy 60 mln dol)) wspdl-
pracujac z nowym kierownictwem
przy zastapieniu jednoosobowego,

William Hetzel

intuicyjnego sposobu zarzadzania
przez system ilosciowego pomiaru
jakosci pracy, zarzadzanie
zespolowe oraz koncentrowanie
si¢  na zapewnieniu
produktu na rynek.

" Wspélpracowatem z  kierow-
nictwem oddziatu czesci samo-
chodowych (warto$¢ sprzedazy
30 mln dol.) we wdrazaniu sys-
temu ilosciowej kontroli jakosci w
celu poprawy wydajnosci, ktora
ostatnio  wzrosla w  sposob
znaczny. Prowadzitem i uczestni-
czylem w szeroko zakrojonych
badaniach rynkéw dla réznych
firm, bralem tez udzial w ocenie
proponowanych wigkszych zaku-
pow.

jakosci

Wymierne wyniki w prezentacji

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
" Zaktywizowalem kierowanie fir-
ma o kapitale 11 min dol. od-
wracajac czteroletni systematycz-
ny spadek wartosci sprzedazy.
Zwigkszylem wartos¢  obrotow
firmy do 31 min dol. w okresie
trzech lat uzyskujac rekordowy
zysk wys. 3,1 min dol. znacznie
poprawiajac poziom zyskownosci
firmy.

* Kierowalem realizacja dwuletnie-
go planu restrukturyzacji reduku-
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jac poziom kosztow organizacyj-
nych i biezacych, co dalo firmie
oszezednosei rzedu 7,5 min dol.

" Nadzorowalem reorganizacje wie-
lozaktadowego przedsigbiorstwa w
kierunku zwiekszenia nacisku na
jakos¢ produkcji przy obnizaniu
poziomu kosztéw, co podniosto
poziom dochodu brutto o 3.5
punktu.

" Rozwinalem i wdrozylem w firmie
system kontroli jakosci TOM, co
pozwolitlo na eliminacj¢ kosztow
zwiazanych z brakiem kompatybil-
nosci 010 min dol.

© Utworzylem nowy dzial, ktéry w
okresie pigciu lat osiagnal wartos¢
obrotow 12 min dol., przy koszcie
wlasnym realizacji rzedu 900 tys.
dol., nie wymagajac zadnych
dodatkowych nakfadow.

" Rozwinglem i kierowalem stra-
tegia utworzenia oddzialu war-
tosci 10 min dol., ktory zwiekszyl
przychody o 22%, poprawit zysk
brutto o 40% i osiagnal 25-
procentowy poziom zyskownosci.

" Zainicjowalem metode sprawo-
zdawczosci  zwang  ,,Wycena
kosztéw na podstawie wyko-
nanych dzialan™ generujac dodat-
kowy zysk w wysokosci 2,7 min
dol. i poprawiajac poziom zysku
brutto z 27,7% do 30,5%.

Powyzsze przyklady ilustruja

przypadki dwoch menedzerow o

bardzo podobnym do$wiadczeniu 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 wyr6znia si¢ uzywaniem
bardziej dynamicznego jezyka. Te
przyklady  chyba  przekonujaco
dowodza, jak istotna moze by¢
prezentacja skwantyfikowana.

Jak najwiecej liczb

Kazde dokonanie zwiazane z
wykonywang praca da si¢ skwanty-
fikowaé. Nie trzeba nawet by¢ osoba
wysoko postawiong, by z tej
mozliwosci korzystac. Oto przykla-
dy:

" Zmniejszylem o polowe czas
potrzebny do  przygotowania
rachunkow.

" Zwigkszylem  tempo  napraw
narzedzi o 20% bez podnoszenia
kosztow osobowych.

* Odwrocitem  pigcioletni  trend
zmniejszajac poziom kosztoéw o
25%.

" Skrécitem czas potrzebny do
sporzadzenia miesigcznego bilan-
su dziatalnosci z trzech dni do
Jjednego.
© Zwigkszylem warto$¢ sprzedazy
przez telewizje z 40 tys. dol. do
50tys. dol. bez dodatkowych
kosztow.

* Kierowalem tworzeniem wielo-
funkcyjnego zespolu, ktéry osta-
tnio wdrozy! trzy nowe produkty o



potencjalnej wartosci sprzedazy w
skali rocznej 12 min dol.
Skwantyfikowanie  wihasnych
osiagnie¢ dodaje ,,smaczku” twojej
prezentacji, prawdopodobnie decy-
dujac o tym, Zze zostaniesz za-
proszony na roZmowe - oczywiscie
zakladajac, ze prezentacja sporza-
dzona jest w sposéb profesjonalny,
uwypukla najistotniejsze informacje.
Nie naduzywaj cierpliwodci praco-
dawcy - rezygnuj ze zbyt dlugich
akapitow, daruj sobie kwiecisty styl.
Podany wyzej przyklad typowy”
skfadal si¢ w oryginale z jednego,

$miertelnie nudnego akapitu, nie z
punktow jak tu podano.

Tak wigc przejrzy] swa
autoprezentacje, ilustruj osiagnigcia
mozliwie wymiernymi liczami, a z
pewnoscig — zauwazysz — ogromna
roznicg w zachowaniu si¢ praco-
dawcow wobec twej kandydatury.

Skrotowy opis

Zawsze podawaé ocene whasnych
osiagnig¢ wymiernie.

Odpowiedni styl podkreslania
whasnych kwalifikacji w  pismie
przewodnim.



SIEC KONTAKTOW: umiejetnosé skutecznego

poszukiwania pracy

NAJNOWSZA MODA - BUDOWANIE WEASNEJ SIECI KONTAKTOW

Jak sie¢ kontaktow pomaga w
poszukiwaniu pracy?

Sposréd okolo 25 min wolnych
miejsc pracy, jakie pojawia si¢ na
rynku pracy w biezacym roku do
wiadomoscei publicznej dotrze
informacja jedynie o jednej trzeciej.
Az dwie trzecie wakatéw nie
znajdzie drogi na lamy ogloszen
prasowych.

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

Dlaczego nie o  wszystkich
miejscach dowiesz si¢ z ogloszen?
Na ogdét pracodawey niechetnie
zatrudniaja osoby zupelnie obce.
Lubia zatrudnia¢ kogo$ rekomendo-
wanego przez pracownikéw firmy.
Uznaja, ze skoro Kowalski, ktory jest
dobrym pracownikiem, rekomenduje
Nowaka, to Nowak tez musi by¢
dobrym pracownikiem. Wiedza, ze
Kowalski nie narazi wlasnej dobrej
opinii, by poleci¢ jakiego$ nie-

udacznika. Pracodawcy wigc na ogdl
polegaja na zdaniu  wilasnych
pracownikéw, ze ci wykonaja jakas
wstepna selekeje kandydatow.

Jak dziala sie¢?

O budowaniu sieci kontaktow
napisano juz mnéstwo grubych
ksiazek. W skrocie wyglada to mniej
wiecej tak:

Jak  wigkszoé¢  Amerykandw
znasz osobiscie jakies pigcset 0sob -
przyjaciol, krewnych, kolegéow ze
szkoly, rodzicow przyjaciol twoich
dzieci itd. Osoby te mozesz pytac,
czy wiadomo im o jakiejs mozli-
wosci w ich miejscach pracy - wtedy
pigéset par oczu begdzie wypatrywaé
szans w pieciuset rdéznych firmach.
Tak wigc moze z tego wyniknaé
calkiem spora liczba mozliwosci.

Trzeba teraz poszerzyé sied
kontaktow. Kazda z pigciuset osob
tobie znanych sama z kolei zna
drugie tyle. Spytaj, czy jaki$ ich
kuzyn, znajomy, przyjaciel moze wie
o jakiej§ szansie w swoim miejscu
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pracy, a liczba pojawiajacych sie
mozliwosci przyprawi cig o zawrot
glowy.

Taka prosta sie¢ przyjaciol i ich
przyjaciol juz obejmuje teoretycznie
¢wier¢ miliona osob. Gdyby nawet
tylko jedna na sto tych o0séb
powiedziala ci o mozliwosci pracy -
juz mialbys ok. 2,5 tys. ofert.

Kontaktowa¢ si¢ az z pigciuset
osobami?

Nie - przeciez nikt chyba nie
rozmawia kolejno z  pigcioma
setkami ludzi. Jednak liczba ta daje
pojecic o rozmiarach sieci. Wigk-
s20$¢ osob zaczyna od budowy malej
sieci obejmujacej 20 do 30 oséb.
Jesli z pierwsze) takiej listy nic
konkretnego nie wyjdzie - mogg
sporzadzi¢ druga liste z 10 do 30
nazwisk. Niemal calag robote wy-
konuje si¢ przez telefon, ewen-
tualnie osobiscie z osobami spotka-
nymi po drodze.

Jaka sie¢ ma przewage nad
tradycyjnym zglaszaniem si¢ przez
pisemne podanie?

Wysylajac podania na
przypadkowa list¢  pracodawcow
masz szansg, ze na sto twoich ofert
mozesz liczy¢ by¢ moze na dwie
odpowiedzi. Wykorzystujac  sie¢
kontaktow szansa na uzyskanie
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odpowiedzi wzrasta do dziesigciu.

Sie¢ ma inne zalety. Przede
wszystkim - przychodzisz z pole-
cenia stalego pracownika firmy.
Osoba ta jako twéj znajomy moglaby
uméwi¢ cig na spotkanie z pra-
cownikiem przeprowadzajacym roz-
mowy z kandydatami do pracy w
firmie. Moglaby ci opowiedzie¢ o
sytuacjii w danym wydziale -
potrzebach, problemach, charakterze
szefa - a to sq wszystko informacje
mogace dac ci pewna przewage juz
w poczatkowej fazie rozmowy. Twdj
przyjaciel moglby tez sta¢ sie twoim
adwokatem  juz po  wstgpnej
rozmowie rozmawiajac z szefem |
potwierdzajac swe polecenie twojej
kandydatury.

Ograniczajac si¢ do wysylania
podan poczta nie wykorzystasz
zadnej z tego rodzaju mozliwosci.
Jedyne co stanie si¢ twoim udzialem
to 10-sekundowe spojrzenie i jedna
na piecdziesiat szans, Ze poprosza cig
na rozmowe.

Zacznij od spisania 25 o0sob,
ktore moglbys umiescic w swojej
sieci, by je nastegpnie wypytac, czy
wiedzg o jakiej$ pracy. Nie badz
nie$smialy, nie wstydz si¢. Napisz
nazwiska osob, o ktorych jestes
pewien, ze ci pomoga. Wigkszosci
osobom  tego

rodzaju  prosby

pochlebiajg, wigc chetnie pomagaja.
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Rodzice
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Sprzataczka
Koledzy z pracy
Sprzedawcy
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klubu
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podatkowy
Sklepikarz

Szef
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PORADNIK KORZYSTANIA
Z SIECI

Moda na budowanie sobie
sieci kontaktéw z pewnoscia nie jest
czyms krotkotrwatym. Sie¢
kontaktow to nadal rzeczywiscie
skuteczna metoda  poszukiwania
lepszej pracy. Specjalisci od pomocy
bezrobotnym oceniaja, ze obecnie
ok. 70 proc. nowych mozliwosci
pracy znajdywanych jest dzigki

zrecznemu  korzystaniu  z  sieci
kontaktow.
Natomiast termin sam

uzywany byt w ciagu ubiegtych lat w
tak réznych znaczeniach, ze laik
moze si¢ nie polapaé, co on
wlasciwie  oznacza. Oto  wige
definicja; Usieciowienie to planowy
proces  autoprezenlacji  poprzez
osobiste spotkania stuzbowe i lo-
warzyskie z  osobami  mogagcymi
dostarczac informacji o pojawia-
Jacyeh  sie mozliwosciach  pracy,
porad, kontakiow osobistych czy
nowo zakladanych firmach, a takze
osobami,  ktére  same  mogq
zatrudniaé kandydatow.

Zauwazmy, ze usieciowienie,
by przynies¢ spodziewane rezultaty,
musi by¢ procesem planowym. To
wymaga czegos wigcej niz po prostu
zwyklego péjscia z kims ,,na drinka”
po to, by przekonad si¢ czy ,,w firmie
moze kogos szukajg”.
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Cele i plany
Zawsze tworzac sie¢ nalezy
dazy¢ do nastgpujacych celdw:

I. Upowszechnia¢ informacje, ze
poszukuje sig zajecia.

2. Odkrywa¢ nie ujawniane wolne
miejsca. '

3. Otwiera¢ nowe kanaly komuni-
kacji.

4. Poszerza¢ wiedz¢ o firmach i o
dziedzinie, w ktorej chciatoby sie
pracowac.

5. Stara¢ si¢ zrobi¢ dobre wrazenie
na rozmowcey, zwlaszcza na
osobie majacej glos decydujacy
przy zatrudnianiu kandydatow, co
moze stworzyé mozliwosé
utworzenia nowego stanowiska.

6. Cwiczyé umiejetnos¢ prowadze-
nia rozmowy-wywiadu.

Tworzenie sieci ma ten
wspanialy efekt, ze otwiera drzwi.

Kazdy z powyzszych celow mozna

zrealizowaé w trakcie jednej jedynej

sesji, ktora przyblizy ci¢ do
upragnionej pracy. Kluczem do
sukcesu  jest  jednak  dobre
przygotowanie sig.

Przygotowanic powinno obej-
mowacé nastepujace etapy:

Rozpoznanie. Element nie-
zbedny. Zupehie jak detektyw -
musisz zidentyfikowaé osoby, ktére
postuza ci jako zrédta informacji.

Nazwisk mozna szuka¢ w ksigzkach

telefonicznych, czasopismach, maga-



zynach, dorocznych raportach firm,
biuletynach informacyjnych, spisach
czlonkéw organizacji itd. Jesli cig na
to sta¢ mozesz zamowic rozdzielniki
adresowe w  firmach sprzedazy
bezposredniej, ktorych zaleta jest to,
ze sa wedtug
dziedzin dzialalnosci, nazw firm, ich
wielkosei, regionu itd.

Ksigzka  telefoniczna  jest
absolutnie  najlepszym  Zrodlem
adresow. Dzwoniac po prostu do
firmy, pytajac o nazwiska prezesa,
gtownego ksiegowego, szefa dzialu
osobowego mozesz uzyskaé zaska-
kujaco duzo informacji. Blyska-
wicznie powstanie z tego dluga lista
nazwisk do twojej sieci.

Musisz tez sporzadzi¢ sobie
liste osob, z ktorymi mozesz mied
kontakt osobisty. Znajda si¢ na niej
nastgpujace osoby:

" Czlonkowie twojej rodziny
Przyjaciele
Sasiedzi
Znajomi
Wspolpracownicy, koledzy z pra-
cy
Szefowie
Lekarze
Prawnicy
Doradcy podatkowi
Agenci ubezpieczeniowi
Znajomi z liceum czy uczelni

uporzadkowane

Kaptani
Cztonkowie klubu
Na ogoét kandydaci nie

pamigtaja o mozliwosci korzystania z

takich  kontaktow  jako  zrddla
informacji przydatnych dla tworzenia
sieci. A przeciez mozna zaczaC caly
proces wlasnie od osob, ktore
uczynia go stosunkowo bezboles-
nym.

Zaktualizowana autoprezenia-
cja. Zawsze nalezy mie¢ w
pogotowiu pelny tekst prezentacji
wlasnej osoby jako kandydata do
pracy. W trakcie tworzenia sieci
rozmowcey beda o nig pytali cheac ja
skonfrontowaé z  wymaganiami
danego  stanowiska  badz by
przekazac ja do innego wydzialu lub
zakladu firmy. Prezentacja powinna

oczywiscie wygladad czZysto,
czytelnie i rzeczowo.
List wsiepny. Dobrym

sposobem na otwarcie jest napisanic
listu wstepnego. Powinien on by¢
krotki (maksimum na jedna strone),
rzeczowy 1 osobisty. W tej fazie
oczywiscie nie prosisz o prace. Oto
dwa przyktady takiego listu:

Najpierw list kontaktu zna-
nego osobiscie.

Drogi Ryszardzie!

To juz dwa lata od targow w
Chicago, gdzie poznalismy sig.

Od tego czasu zastanawialem
sie, czy nie powinienem si¢ przerzu-
ci¢ z braniy sprzetu audio na
dystrybucje  wideo  kaset eduka-
cyjnych. Rynek ten obecnie rosnie, ja
za$ czuje, Ze z moimi  umie-

Jetnosciami | znajomosciq marketin-

gu  mogltbym si¢  przydacé  firmie
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probujacej zdobyé dla siebie jakis
Sfragment tego rynku.

Pisz¢ do Ciebie, Ryszardzie, w
nadziei, ze wudzielisz mi rady i
informacyi, ktore wmozliwiq mi jak
najbardziej bezbolesne przejscie do
nowej branzy. Wiem, ze ten okres
roku zawsze jest dla Ciebie okresem
pelnym pracy. Pozwole sobie jednak
za kitka dni do Ciebie zadzwonié, by
ewentualnie umowié sie na krotkq
rozmowg.  Pogadamy  sobie o
dawnych czasach.

Pozdrawiam serdecznie,

(tel) 902-554-1199

W liscie zawsze podawaj swoj numer
telefonu, nawet stwierdzajac
wyraznie, ze¢ to ty zadzwonisz.
Chodzi o to, ze to zacheca adresata,
by sam do ciebie zadzwonit. Jesli tak
wlasnie zrobi, juz wiadomo, ze
bedzie chciat sig¢ spotkac.

Uwaga: w zadnym przy-
padku nie dolgezaj jednak
autoprezentacji do listu wstep-
nego. Wygladatoby na to, ze nazbyt
ci zalezy na danej pracy, co mogloby
stawiaé adresata w  niezreczne)
sytuacji. Méglby on poczu¢, ze go
si¢ w cala sytuacj¢ wmanewrowato,
moégltby si¢ zjezy¢, to za$ zmniejsza
twa szansg na spotkanie.

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

Od siedmiu lat pracuje w
charakterze pracownika dzialu kadr
w firmie Kramer Brands. Posiadam
szerokie I zroznicowane doswiad-
czenie zawodowe. W ciqgu ostat-
niego roku w ramach zmniejszania
zatrudnienia w  firmie bylem od-
powiedzialny za doradziwo zawo-
dowe wobec pracownikow, przy-
gotowywanie zwolnienn i wymowien
naszych  oddzialach
zagranicznych. Praca ta bardzo mi
odpowiadala i uzyskiwalem dobre
wyniki,

rowniez w

Zdecydowalem si¢ zaangazo-
waé  si¢  bardziej  powaznie  w
dziedzinie  zarzqdzania  kadrami.
Aktualnie  jestem  na

dowiadywania sie  w  wiekszych

elapie

firmach czy potrzebni im Swieini

specjalisci w tef dziedzinie.

Bardzo bylbym wdzieczny za
informacje od Pana, zalezy mi
bowiem na dobrym przygotowaniu
sie do przyszlyveh rozmow. Gdvby
zechcial pan mnie przyjaé na krotkq
rozmowe w  ciqgu  najblizszych
dwaoch tygodni bylbym Panu bardzo
zobowiqzany. Pozwole sobie wkrotce
znowu zadzwonic.

Z gory dziekuje.
Przesylam wyrazy szacunku,



Zauwaz, ze nie ma tu
wdawania si¢ w szczegoly przygoto-
wania zawodowego, nie ma tez listy
twoich dokonan. To nalezy pozosta-
wi¢ do autoprezentacji. Przyjmij jako
zasade, ze najpozniej w pig¢ dni od
wystania listu powinienes zrobic
nastepny krok.

Uwaga: nie wysyla) listow
jako  poleconych. Nie  badz
przesadnie zapobiegliwy.

Prezentacja osobista. Zawsze
badZz gotowy do zrobienia wrazenia.
Okaz pewno$¢ siebie i optymizm.
Jak najmocniej podkreslaj cechy
wlasnej osobowoscei, takze odpo-
wiednim strojem, gestami, tonem
glosu. Twoje zadanie polega na tym,
by przyciagna¢ uwage rozmowcey,
ktory ma cie zapamieta¢, a nie
Jedynie dostarczy¢ ci informacji, o
ktére prosisz.

Jeszcze jedna rada: traktuj
rozmowcee jako swego mentora czy
doradc¢. Osoba taka bedzie bardziej
skfonna  przekaza¢  odpowiednig
informacje gdzie trzeba i w ogole
bedzie bardziej chetna do pomocy.
Wigkszos¢ ludzi naprawde chee
pomagac. DosSwiadezony rozmowca
poza tym wie, ze przysfuga komus
wyrzadzona moze sie oplaci¢. Osoba
taka sama moze znalez¢ sie w twojej
obecnej sytuaciji.

KORZYSTANIE Z KALENDARZA
Korzysta¢ z sieci oznacza
m.in. planowanie z odpowiednim

“wysylac listy wstepne i

wyprzedzeniem i dobre rozplano-
wanie czasu. Na przyklad juz we
wczesnej fazie mozna  zaczac
nawiazy-
waé  wstepny kontakt z  jak
najwigksza liczba  potencjalnych
informatoréow. Im wigcej nazwisk i
spotkan  odnotujesz  w  swym
kalendarzu, tym lepiej. W fazie
dalszej natomiast badz bardziej
wybiorczy ukladajac sobie spotkania
z rozmowcami wedlug ich waznosci
dla ciebie.

Dla  lepszej  koordynacji
wysitkow w te] mierze sporzadz
sobie co miesiac swdj ,.kalendarz
kontaktow”. Najlepiej do tego nadaje
si¢ duzy kalendarz $cienny. Kazdego
dnia wpisz sobie taka mniej wigcej
informacje:

Poniedzialek, 8 listopada 1993
Kontakt: John Perry
Tytul:  Zastepca
marketingu

Firma: Brown & Crosby (wydaw-
nictwo)

Adres: 1616 LolJolla Way, San Diego
Pietro: 21

Tel.: (619) 554-3665 wew, 549
Godzina: 10:00.

Cel: Uzyska¢ informacje na temat
wchodzenia w nowa dziedzing.

Obok kalendarza kontaktow
prowadz sobie kartoteke fiszek
informacyjnych tej samej tresci. Na
odwrocie kazdej fiszki mozesz
odnotowywa¢  wyniki  odbytego
spotkania. Dolgcz tez informacje o

dyrektora  ds.
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tym, co zrobié w
kolejnosci.
Prowadzenie kalendarza kon-
taktow bardzo motywuje do ener-
gicznego poszukiwania pracy. Co
tydzien wiesz, co cig oczekuje.
Myslac o zblizajacym sie spotkaniu
mobilizujesz  sig, czujesz  sig
mocniejszy. Poza tym dysponujesz
konkretnym postgpu

nastepne)

zapisem
wiasnych wysitkow.

Po pierwsze] serii spotkan
przejrzyj sobie ich wyniki odczytu-
jac tres¢ zapiskow na odwrocie kart
informacyjnych. Zaklasyfikuj kazdy
z nawigzanych kontaktow do jednej z
trzech kategorii: cieplo, $rednio,
zimno. Do Kkategorii ,cieplych”
zalicz te kontakty, ktére prowadza do
rzeczywistych szans na znalezienie
pracy. ,.Srednie” niczego kon-
kretnego nie obiecuja, natomiast z
ich strony moze jeszcze nastgpic
odzew, gdyby co$ si¢ pojawilo.
Kontakty w kategorii ,,zimnych”
raczej mozna skreslic.

Z kontaktami cieplymi” i
LSrednimi”  nalezy pozostawaé w
kontakcie regularnie (raz na parg
tygodni). Zaskoczy cig jak liczne
informacje i inne sugestie jeste$ w
stanie zebra¢ w tych
kategoriach.

dwoch

DOBRE PYTANIA DO
ROZMOW INFORMACY.JNYCH
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 przygotowaé do
rozmowy o prace w tej dziedzinie?
Ktdre firmy sa uznanymi liderami w
tej branzy?
Do jakich stowarzyszen czy zrze-
szen  zawodowych
wstapic?
Jaka jest typowa droga zawodowa
dla kogos, kto wlacza si¢ na moim
poziomie zawodowym?
Jakie sa najwigksze przeszkody na
poczatku  mej
dziedzinie?
Czy sg jakies$ publikacje zawodowe,
z ktorymi powinienem si¢ zapoznac?
Czy jest kto$ doswiadczony w tej
branzy kogo powinienem poznaé?
Jakie wynagrodzenie moge uzyskaé
w pierwszym roku?
Jakie sa najbardziej konieczne
umiejetnosci na tym stanowisku?
Czy otrzymuje si¢ tam przeszkolenie
teoretyczne lub praktyczne?
Jak najlepiej wykorzystat moje
studia?
llu ludziom takim jak ja udalo si¢
zmieni¢  branze?  Jakie  mieli
przygotowanie zawodowe?
Jak wyglada procedura znajdowania
kandydatow do  pracy? Przez
kontakty osobiste? Przez podania
skladane bezposrednio?

Uwaga  koncowa:  Kazdy
kandydat predzej czy pdzniej prze-

powinienem

kariery w teg



chodzi gorszy okres lub koncza mu
si¢ kontakty w jego sieci. Wtedy
trzeba si¢ sprezy¢. Powrdé  do
poprzednich  poszukiwan, wiacz
nowe nazwiska do listy swych
kontaktow, nawet jesli sg one
troche odlegle od twojej dzie-
dziny. Osoby takie mogg ci otworzy¢
droge do dziedzin, ktorych w ogole
wczesniej nie brales pod uwage.
Fachowey od doradztwa zawo-
dowego pdl zartem mawiajg, ze o
tym, iz do zdobycia jest fotel prezesa

pierwsi dowiadujg si¢ windziarz i
dozorca.

Spisz te nazwiska z sieci
kontaktéw, od ktorych przez jakis
czas nie bylo wiadomosci. By¢ moze
zachowywali si¢ zachegcajaco przy
pierwsze] spotkaniu, moze nawet
zakwalikowali si¢ do kategorii
kontaktow "$rednich". Z czasem
moga oni cos dla ciebie znalez¢.
Warto wiec zadzwonié, by si¢
przypomnie¢. Nigdy - przenigdy sig
nie poddawaj.



ZAPIS SPOTKANIA KONTAKTOWEGO

Nazwisko

Tytul

Firma

Adres

Miasto, stan, kod pocztowy

Telefon

Polecany przez

Polecany firmie (1)

(2)

(3)

4)

Kontakt wstepny (data, cel)

Kolejne kroki (podzigkowania, kontakty przypominajace)

Kontakty dodatkowe

Podsumowanie

Plan dalszych czynnosci
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STRUKTURA FISZKI KARTOTEKOWEJ
Karta w kolorze pastelowym rozmiaréw 3 na 5 cali

Nazwisko

Telefon
Poszukiwana praca
Kwalifikacje
Dos$wiadczenie
Zdolnosci
Warunki pracy
Pozytywne cechy

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

Stanowisko: Pracownik umystowy

Kwalifikacje: 12-miesi¢czna praktyka w pracy biurowej.
Umiejetnosé ksiggowania. Zaznajomiona
z najnowszymi technikami pracy biurowe;j.
Maszynopisanie w tempie 55-60 znakow na
minut¢. Umiejetnos$é prowadzenia kartoteki
alfabetycznie i numerycznie. Obstuguje
podstawowe urzadzenia biurowe. Umiejetnosc
pracy jako recepcjonistka.

Preferuje prace w godzinach porannych.

Zorganizowana Dojrzata  Odpowiedzialna Niezawodna
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PODANIE: Podania otwierajace, nie zamykajace, dalszy
droge

1. Dziesig¢ bledow najczesciej popelnianych w podaniach o prace
. Bledy ortograficzne

. Przekreslenia

= L

. Puste miejsca w wydruku

. Podanie pomarszczone

. Niepelnos¢ informacyjna

. Pytania pozostawiane bez odpowiedzi
. Nie udokumentowany staz pracy

. Ztozenie podania po terminie

S N 0 1 o L

. Brak podpisu na podaniu



SPORZADZANIE PODAN O
PRACE

Prawie kazda firma ma swoj
wlasny formularz podania, ktory
trzeba wypelni¢ starajac sig w niej o
prace.  Niektore  sa  bardzo
drobiazgowe 1 wymagaja bardzo
duzo czasu, zanim zostang
wypelnione. Inne firmy stosuja
formularze zwiezle ograniczajac si¢
do zadania kilku pytan o sprawy
zupetnie podstawowe dla kandydata.
Niezaleznie od dlugosci formularza
podanie Zawsze musi by¢
sporzadzone wlasnorgcznie, chyba ze
instrukcja  mowi  inaczej.  Jesli
pracodawca nie zyczy sobie tego
wyraznie, nie nalezy wypelniaé
podan maszynowo ani pismem
drukowanym. Czytelne, czyste pismo
odrgczne stanowi plus i zawsze
przemawia na korzy$¢ kandydata.
Samo podanie musi byé czyste,
dobrze napisane, bez bledow
ortograficznych. Choéby z tego
powodu dobrze jest zawsze mied
przy sobie kieszonkowy stownik
Jjezyka.

Nie wolno pozostawiaé bez
odpowiedzi zadnego pytania. Jesli
dane pytanie ciebie nie dotyczy,
nalezy napisa¢ "Nie dotyczy" badz
inacze] w fym samym znaczeniu.
Gléwnie chodzi tu o to, by osoba
przyjmujaca podanie miata pewnosc,
ze pytanie przeczytales 1 zrozu-
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miales. Koniecznie przed wypehnie-
niem bardzo dokladnie przeczytaj
caly formularz. Czasem firma
umieszcza w formularzu pytania
"podchwytliwe", by si¢ upewnic, ze
kandydat  przeczytal wszystko
uwaznie. OdpowiedZ niepoprawna
moze ci¢ dyskwalifikowac.

Niektore firmy traktuja
formularz tak, jak nauczyciel traktuje
egzamin. Innymi stowy - bedg ci
odejmowa¢ np. S5 punktéw za
ortografie, 10 za niechlujstwo itd. Z
drugiej strony moga ci dodawac
punkty za cechy pozytywne - np. za
staz pracy, czystosé, wyksztalcenie,
pismo itd. Pamigtaj, Ze na ogdl to
twoje podanie jest widziane zanim
ciebie zobacza, a wige niedbalosc
moze ci¢ kosztowal 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
pocztg - chyba ze zostaniesz o to
wyraznie poproszony. Po czym - i
to trzeba bardzo podkresli¢c -
zawsze osobiscie odnies wniosek
osobie, ktora ci go wrecezyla.
Podzigkuj przy tym za wyswiad-
czong uprzejmos¢, Jesli danej osoby
nie zastajesz -pozostaw wypelniony
wniosek  sekretarce czy recep-
cjonistce z dolaczonym krétkim
podzigkowaniem na pi$mie. Powod



jest prosty - wigkszo$é kandydatow
bedzie chciala przestat wnioski
poczta. Tylko jeden z kandydatow
wyrézni si¢ z calej grupy kladac
mocny akcent osobisty na raczej
bezosobowym  wniosku. Mozesz
zosta¢ zapamietany jako s$wietlany
przykiad tego, czego naprawde
poszukuja firmy cheace zatrudniac
pracownikow.

Razem z wypelnionym wnios-
kiem powiniene§ dostarczy¢ pre-
zentacjg. To umozliwi ci szersze
przedstawienie twoich kwalifikacji.
Sam  wniosek moze by¢ =z
koniecznosci  zbyt zwigzly, by
umozliwi¢ ci dostatecznie mocne
uwypuklenie  pewnych istotnych
punktow. Jesli akurat jestes w trakcie
sporzadzania prezentacji wspomnij
rozmoéwcey, ze dostarczysz ja gdy
tylko bedzie przygotowana. Jak juz
powiedziano - nie nalezy korzysta¢
z poczty, gdy miejscowoscé
docelowa nie jest odlegla. Z grubsza
przyjmijmy, ze z poczty korzystaé
mozna wowczas, gdy miejscowosé
znajduje si¢ w odleglodci wigkszej
niz 50 mil - gdy mniej, staraj sig
dostarczaé papiery osobiscie. Wiele
wnioskéw przygotowywanych jest
przez profesjonalistow, ktérzy do-
stosowuja je do oczekiwan okres-
lonych firm. Inne wnioski maja
charakter typowy, stosowany przez
liczne inne firmy. Niektore spo-
rzadzane sa przez psychologow
specjalizujacych si¢ w stosunkach

pracy, a w takim przypadku kazda
odpowiedz na zadane pytanie jest
doktadnie analizowana. Moze sig
nawet zdarzy¢, ze poprosza cig¢ ©
poddanie si¢ testowi prawdomow-
nosci na detektorze lub testom
psychologicznym. Zawsze reaguj
zgodnie 1 staraj si¢ wypas¢ jak
najlepiej.

Niektore wnioski zawieraja
drobiazgowe  pytania  dotyczace
twojej sytuacji finansowej. Niektorzy
pracodawcy chca sie dowiedzied,
jakie masz zobowiazania i jaki jest
stan twego posiadania. Wiele z
takich pytan ma charakter dos¢
osobisty, czasem wigc mozesz byc
zaskoczony tym, o jakie rzeczy firmy
moga si¢ dopytywac. Oczekuje sig
przy tym dokladnych i szczerych
odpowiedzi. Jesli postanowisz na
pewne pytania nie odpowiada¢ dana
firma moze zdyskwalifikowaé cie
Jako kandydata rezygnujac z zapra-
szania cig na rozmowe. Niektore
firmy mogg natomiast zaprosi¢ cie
na rozmowe i potem w jej trakcie
zazada¢ brakujacych odpowiedzi.
Pamigtaj, ze odpowiada¢ na pytania
na pismie moze by¢ fatwiej, bo masz
czas do namystu, inaczej niz w
trakcie rozmowy. To trzeba mieé na
uwadze zwlaszcza wowcezas, gdy
mamy do czynienia z do$wiad-
czonym kadrowcem, ktory potrafi
bacznie rejestrowaé reakcje kan-
dydata na zadawane pytania oso-
biste.
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Rozsadek kaze przygotowaé
si¢ przed przystapieniem do wy-
peiniania wniosku na miejscu w
biurze. Trzeba wiec mieé ze soba
swa ksigzeczke¢ ubezpieczeniowa,
spis poprzednich miejsc pracy z
datami, datami urodzin czlonkow
rodziny, datg $lubu, date otrzymania
dyplomu studiow, nazwiska i adresy
przynajmniej trzech osob poleca-
Jacych, nazwy i adresy poprzednich
pracodawcoéw,  nazwiska  bezpo-
$rednich  przetozonych. Wypehia-
jac  wniosek dowiesz sie, jakie

informacje dodatkowe beda wyma-

gane podczas kolejnej rozmowy.
Niektore z pytan zadawanych

przez  przedstawicieli  zatrudnia-

jacych firm moga ci sie wydaé

"nielegalne” jako naruszajace prze-
pisy dotyczace ochrony prywatnosci.
Czy tak rzeczywiscie jest powinien
zdecydowaé prawnik. Jesli uznasz.
ze jest to dla ciebie na tyle wazne, by
angazowa¢ w to prawnika, uzyskaj
jego ocen¢ jako specjalisty zanim
wypelnisz dang rubryke.



WYWIAD OPARTY NA ANALIZIE ZACHOWAN:
Jak skutecznie zareklamowac siebie

ZASADY PROWADZENIA ROZMOWY

Prowadzenie rozmowy-wywia-
du to sztuka podstawowa, chod
niefatwa. Przede wszystkim trzeba
zdawaé sobie sprawg, ze osoba pro-
wadzaca wywiad czesto kieruje sig
pierwszym wrazeniem, Kktore przy
blizszym poznaniu moze okaza¢ sig
mylne. Kandydatowi, ktory wywarl
korzystne pierwsze wrazenie, roz-
mowca bedzie mial sklonno$¢ przy-
pisywania lepszych odpowiedzi, niz
te, ktore rzeczywiscie zostaly udzie-
lone. Odwrotnie - niekorzystne
pierwsze wrazenie moze spowodo-
wac, ze odpowiedzi bgdg traktowane
z rezerwa 1 ze wszelkie niedociagnig-
cia beda wyolbrzymiane. Rozmoéwcea
zarowno doswiadczony, jak i poczat-
kujacy jest w koncu sam czlowie-
kiem ze wszystkimi typowymi
stabostkami ludzkimi.

Oto kilka zasad, o ktorych
dobrze jest pamigtac.

Zasada 1. Rozmowa konczy si¢
sukcesem (tzn. oferuja ci prace) w
rezultacie  emocjonalnej  reakeji
pracodawcy na twoja osobg, nie zas

w wyniku jakich$ logicznych decyzji
z jego strony. W trakcie rozmowy
osobie tej si¢ spodobasz lub nie 1 z
tego wlasnie powodu ona zdecyduje
sig da¢ ci t¢ prace lub jej odmowic.
Oto powod dla ktérego kandydat
powinien przemawiaé zaréwno do
emocji pracodawcy, jak 1 do jego
poczucia logiki. Musisz sprawia¢
wrazenie osoby, ktérej odpowiadanie
na pytania tego wihasnie rozmowcy
sprawia przyjemno$¢ 1 ze tobie
samemu rozmowa ta odpowiada.
Pamieta), ze czlowiekowi (rozmow-
cy) bardzo trudno obroni¢ sig przed
uczuciem sympatii wobec kogos, kto
(ty) wobec niego odczuwa tak
wyrazng sympatig.

Zasada 2. Mozesz  wykorzystaé
biuro rozméwey do wlasnych celow.
Sposdéb dekorowania pokoju, zawie-
szone obrazy, stojace rosliny -
wszystko to jest w pewnym sensie
projekcja osobowosci pracodawcy.
Szefowie demonstrujg wlasne ego na
Scianach swych gabinetéw, zwla-
szcza na Scianie bezposrednio nad
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biurkiem, czego osoba siedzaca
naprzeciwko nie moze nie zauwazy¢.
Korzystaj z przerw w rozmowie, by
si¢  rozejrze¢c po pokoju, by
wywiedzie¢ si¢ jak najwigce] o
ewentualnym pracodawcy. W jakim$
momencie rozmowy mozesz na-
pomkna¢ o jakiej$é rzeczy, ktorg
wlaéeiciel biura wystawil tak, by byla
zauwazana. Nie musisz deklarowaé
si¢, ze to ci si¢ podoba, powinienes
jednak zaznaczyc¢, ze nie umknglo to
twej uwadze mowigc co§ na ten
temat lub o to pytajac. Rozmoéwcy
bedzie pochlebia¢, ze zaintereso-
wales si¢ czyms$, co dla niego jest
wazne. Tego rodzaju zachowania
nadaja ci znacznie bardziej osobiste
rysy niz zwyklemu kandydatowi do
pracy, co automatycznie zwigksza
twoje szanse na sympati¢ i ostatecz-
ne uzyskanie oferty zatrudnienia.

Zasada 3. Kandydat do  pracy
spigty, stremowany, popelnia duzy
btad - nie ma bowiem nic do
stracenia poza kilkoma minutami
czasu. Z drugiej strony pracodawce
tez nurtujg rézne obawy, te jednak
wigza sie z pienigdzmi, jakie jego
firma ryzykuje zatrudniajac ciebie,
stad to wiasnie jego obawy maja
uzasadnienie. On oczywiscie nie
moze ci o tym otwarcie powiedziec.
Musisz te sytuacje zrozumieé i
poméce pracodawcy rozproszyé je w
trakcie  rozmowy. Obawia si¢
glownie o nastgpujace sprawy: a)
Czy dostatecznie szybko bedziesz w
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stanie nauczy¢ si¢ twoich funkcji?
b) Czy bedziesz nastgpnie potrafil
pracowa¢ samodzielnie, bez stalego
prowadzenia ci¢ za rgke? ¢) Czy
jestes osoba rzetelna (punktualna.
uwazna)? d) Czy potrafisz wspolzy¢
z innymi bezkonfliktowo? Wigk-
szo$¢ takich obaw kryje si¢ pod
niewinnie brzmigcymi  pytaniami.
Trzeba to rozumieé, odpowiadajac w
sposob pelny tak, by obawy te
rozpraszac.

Zasada 4. Wyniki pewnych badan
wskazuja, ze wiekszo$¢ pracodaw-
cow uwaza, iz sukces lub niepowo-
dzenie rozmowy wstepnej w ok. 80
proc. zalezy od wygladu kandydata i
tego, jak on czy ona potrafi sie
zaprezentowaé. Tylko w 10 proc.
zalezy to od kwalifikacji. Tak wiec
zastanOw  sie  powaznie  nad
ewentualnoscia tymczasowe] zmiany
swego stroju i fryzury.

Zasada 5. Pracodawca nie moze
wiedzie¢, co si¢ dzieje w twojej
glowie. Rozmowca w trakcie
wywiadu probuje nie tylko ustalié,
czy zechce cig zatrudnic czy nie, lecz
i to, czy tobie rzeczywiscie zalezy na
zatrudnieniu si¢ w jego firmie. Jesli
wigc stanowisko to serio ci¢
interesuje - nie wahaj si¢ powiedziec
tego wprost i poprosi¢ o angaz!
Kazda reklama powinna mieé
przemyslane zakonczenie - wigc
przygotuj swoje, przecwicz sobie, a
wreszcie uzyj go.



UMIEJETNOSC PRZEDSTAWIANIA SIE
Sporzadz sobie reklamowke siebie samego

Pozwol, ze si¢ przedstawie.
Nazywam si¢ Ronda Ormont. Jestem
do$wiadczong specjalistkg planowa-
nia kariery zawodowej 1 doradztwa
zawodowego, mam dobra znajomos¢
$wiata biznesu, umiejetnos¢ skutecz-
nego sporzadzania prezentacji i
prowadzenia ~ wywiadow.  Mam
doktorat z psychologii, prowadzg¢
programy poszukiwania pracy 1 pisze
artykuly do czasopism fachowych.
Sadze, ze ponizsze informacje mogg
by¢ dla ciebie przydatne.

* ok ok

To co wiasnie przeczytates to
moja osobista reklamowka - opis
moich kwalifikacji 1 ustug, jakie
moge zaoferowaé innym. Nazywam
to reklaméwka, dlatego ze jest to

bardzo podobne do platnych
publicznych ogloszen, ktorych tyle
wida¢ 1 shkycha¢ w  drodkach
przekazu.

Jesli kiedy$ przyjrzales sie
blizej strukturze ogloszenia radio-
wego czy telewizyjnego by¢ moze
uderzylo cig, ze ogloszenie takie to w
gruncie rzeczy  30-sekundowy
monolog  reklamujacy  korzysci
wynikajace z zakupu danego towaru
czy ushugi. Tego typu reklamy
stosunkowo szybko uswiadamiaja ci
istnienie czego$ takiego jak "twdj

Ronda J. Ormont

styl", mozliwoéci latania "przyjazng
linig" lub ze "nigdy si¢ z tym nie
rozstaje¢". Twojg osobista rekla-
mowke mozesz wykona¢ w taki sam
sposob - po to, by jak najkorzystniej
sprzedac (woj najlepszy towar, jakim
sa twoje kwalifikacje zawodowe.

Ja sama z powodzeniem
stosowalam metode reklam komer-
cyjnych wobec o0sob poszukujacych
wszelkiego rodzaju zaje¢ na pelny
etat lub czegs¢ etatu i w roznych
momentach ich kariery zawodowe;.
Metoda ta sprawdzala si¢ z wiecloma
klientami - od aktorow poszuku-
jacych jakiegokolwiek chwilowego
zajecia po osoby w wieku przed-
emerytalnym.

Pewien artysta operetki spo-
rzadzil swoja reklamowke podsu-
mowujaca jego osiagnigcia w dzie-
dzinie komercyjnej 1 sceniczne.
Spotkawszy pewnego dyrektora na
niwie towarzyskiej zaprezentowal sie
w stylu  wlasnie reklamowym.
Zamiast wdawaé sig w typowa
konwersacje typu "I co stychaté w
swiecie teatru?" zaczal rozmowe na
temat dzialalnosci komercyjnej, co
skonczylo si¢ wysunigciem wobec
niego oferty pracy. Aktor ten obecnie
ma lukratywne zajecie odpowiadajac
za reklame telewizyjna jedne) z
czolowych firm amerykanskich.
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Inna  klientka, poprzednio
pracujaca jako modelka i specjalistka
od makijazu, podkreslita swoj talent i
zainteresowanie w dziedzinie kos-
metyki w postaci autoreklamowki
przekazanej telefonicznie do pew-
nego przedsigbiorcy nowojorskiego.
Natychmiast  zaproszono ja na
rozmowg, po czym dostala prace
sprzedawcy na czesci etatu w tej
bardzo  ekskluzywnej  drogerii.
Ciekawostka jest to, ze pani ta ma 70
lat.

Jasna jest rzecza, Ze w
osobistej reklaméwcee rozktad
akcentéw zalezy od tego, jakie sg
mocne punkty danej osoby i od tego,
jak postrzegane sa potrzeby adresata.
Na przyklad absolwent zarzadzania
$wiezo po studiach podkresla¢ bedzie
raczej swe Swietne przygotowanie
teoretyczne, natomiast  profesjo-
nalista ze stazem uwypukli w
reklamowcee swoje doswiadczenie w
danej dziedzinie lub spora klientele
zdobyta w trakcie swej kariery
zawodowej.

PODWOJNE PODANIE
Posiadanie osobistej rekla-
mowki siebie samego ma oczywiste
zalety dla kazdego, kto akurat
poszukuje pracy, lecz moze si¢
przydac i w zyciu codziennym.

Nalezy = przede  wszystkim
pamigtaé, ze reklama przekazuje
informacjg - powinna wigc byc
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zwiezlym, opisowym przedstawie-
niem twoich wyuczonych umiejet-
nosci i kwalifikacji. Paradoks polega
tu na tym, ze cho¢ inni moga znaé
twoj formalny tytul i stanowisko w
firmie, to rzadko kto zna dokladnie
two] zakres obowiazkow. Rekla-
méwka moze wige by¢ przydatna w
tym sensie, ze informuje ona innych

o twoich szczegolnych  kwali-
fikacjach 1 specjalnych  osiag-
nigciach.

Po drugie - reklama przyciaga
uwage przez to, ze jest zwiezla,
konkretna i tatwo zapada w pamig¢.
Gdy kto$ rzuca ogdlng propozycje
typu ,Moze przedstawi sig pan
zespolowi”™  czy . Prosze  cos
powiedzie¢ o swej pracy” - nic nie
znudzi stuchacza bardziej skutecznie
niz drobiazgowa rozwlekla opowiesé
o tym wiasnie, o co pytano. Dobrze
przygotowana i wyraznie wypowie-
dziana reklamowka siebie samego
pewnie przyciagnie uwage adresata i
nawet bedzie chcial dowiedzie¢ sig
dalszych szczegolow.

Wreszeie - w sytuacji, gdy
jestes spiety, na przykiad w trakcie
rozmowy wstepnej lub przemawiajac
do grupy obeych ci [udzi - bedzie ci
fatwiej  wystapi¢c  jako  osoba
opanowana i pewna siebie po prostu
zaczynajac swoja reklamowka. Na
pewno zaraz na poczatku rozmowy
beda cig prosic, bys si¢ przedstawil.
Umiejetne zaprezentowanie si¢ stwo-
rzy  korzystng  atmosferg  dla



nastepujacej potem swobodnej i

pOZytywnej rozmowy.

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

gdy w trakcie wywiadu wypowia-
dana jest prosba "Proszg opo-
wiedzie¢ o sobie",

" w podaniu o pracg i autopre-
zentacji dla podkreslenia do$wiad-
czenia zawodowego i gléwnych
kwalifikacji,

" przy nie uzgodnionym uprzednio
kontakcie z  przedstawicielem
firmy celem wyjasnienia, jak
moglbys jej by¢ przydatny,

" w trakcie spotkan zawodowych,
towarzyskich czy organizacyjnych
- ady prosza cig o przedstawienie
sie.

Osobista reklamowka obej-
muje kilka elementow: twdj tytul
zawodowy (tytul stanowiska, o ktore
si¢ ubiegasz), zestaw ogolnych
kwalifikacji (np. znajomos$¢ ksig-
gowania, inzynierii, doradztwa, mar-
ketingu)  oraz  szczegélowych,
konkretnych umiejetnosci w danej
dziedzinie (np. rachunek naleznosci,
badanie rynku sprzedazy bez-
posredniej, uzgadnianie bilansow).

PRZYKLADY

Teraz kilka przyktadow wyko-
rzystywania typowych reklamdowek
w réznych branzach, co moze poméc
wyobrazi¢ sobie najkorzystniejsza
form¢ dla wilasnej, jeszcze przed
przystapieniem do jej sporzadzenia.

Nazywam si¢ Amy K. Jestem
doswiadczona  specjalistkq ~ od
marketingu (tu tytul zawodowy) z
dobra znajomosciq reklamy i
badania ksztaltowania sie zbytu
produktow  (kwalifikacja  ogohnie
sformulowana), w tym konstruowa-
nia kwestionariuszy, analizy sta-
tystyeznej i sporzqdzania raportow
(konkretne, szczegolowe umiejet-
nosci). Kiedy moglabym umowié si¢
na spotkanie, by bardziej szcze-
golowo  przedstawi¢  swe  kwali-
Jikacje? (w przypadku nie uzgod-
nionego kontaktu =z potencjalnym
pracodawca).

Jestem doswiadczonym spec-
jalistq od zarzqdzania kadrami (tytul
zawodowy) z doskonala znajomosciq
wytycznyeh | zasad  politvki  za-
trudnienia  (kwalifikacje ogolnie).
Mam osmioletnie doswiadczenie w
prowadzeniu rozmow, rekrutacji i
doradztwie  (umiejetnosci  szcze-
gotowe, konkretne). Wkréotce poz-
wole sobie zglosi¢ sie z prosha o
spotkanie, by mozna bylo oméwié, w
jaki  sposob  moje  kwalifikacje
przyvdaé  sie mogq firmie (zakon-
czenie jak w podaniu o pracg).

Nazywam si¢ Roger H. Jestem
doswiadczonym inZynierem samo-
chodowym (tytul zawodowy) z pelna
znajomoscia budowy maszyn (ogolne
kwalifikacje), w tym zwlaszcza w
pracy  konstrukcyjnej,  budowy
ukladéw pneumatycznych, hydra-
uliki i elektryki (umiejetnosci szcze-
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gétowe). Poza tym mam solidne
przygotowanie w zakresie monito-
rowania przebiegu projektéw (dodat-
kowa umiej¢tnos¢, ktérg warto
podkresli¢). Bytoby mi milo spotkac
sie z panem jeszcze dzis (jako wstep).

Po tych przykladach sprobuj
whasnych sit w sporzadzeniu swej
reklamowki - tak formulujac jej

tres¢, by maksymalnie dostosowac ja
do adresatow, do ktorych ja bedziesz
kierowac.  Dysponujac  osobistg
reklaméwka begdziesz w stanie zrobié
mocne wrazenie juz przy pierwszym
kontakcie na tych, ktérzy moga
wplyna¢ na twoja kariere. Chyba
warto sprobowaé?



CZY JESTES PRZYGOTOWANY NA NOWE TECHNIKI
PROWADZENIA ROZMOWY?
Mozesz przetrwa¢ nawet dlugie sesje z kilkoma rozmowcami kolejno

Jesli ostatnio nie poszukiwates
pracy, to byé moze powinienes
troche odswiezy¢ swa umiejetnosc
prowadzenia rozmowy. Chyba tez
nie jesteé zaznajomiony z bardzo
gruntownymi  zmianami,  jakim
ulegla technika prowadzenia rozmow
w ciagu ostatniego dziesigciolecia.
Spotkania trwaja teraz diuzej, maja
wyrazniejsza  strukture i
obecnie

wigcej
zwraca si¢ uwagi na
zachowania kandydata niz na jego
przesztos¢. Czgsto tez w rozmowach
bierze teraz udzial kilka oséb.

Niektorzy  kadrowey nadal
prowadza rozmowy w  sposob
tradycyjny, zadajac do$¢ typowe
pytania. Wielu jednak zaczeto
korzysta¢ z bardziej naukowych
metod doboru pracownikéw. Trzeba
wigc 1 samemu dostosowaé sie do
tych nowych metod.

Dawniej  bylo  tak,  ze
wystarczylo  przygotowa¢  sobie
odpowiedzi na jakie$ 75 pytan, jakie
zwykle sa zadawane w trakcie
rozmowy, a juz moglo sig miec
prawie pewno$¢, ze pdjdzie ci
dobrze. Byly to pytania typu "Prosze
opowiedzie¢ o  sobie", "Co
spodziewa si¢ pan osiagnaé w ciagu
najblizszych pigciu lat?", "Co jest
pana najmocniejszaq strong?", "Co

Tom Washington

jest pana najstabszym punktem?",
"Dlaczego odszed! pan z poprzedniej
pracy?", a takze "Jaka korzys¢
wyniknie dla firmy z zatrudnienia
pana?"

Dzi§ mozesz stwierdzi¢, ze
twoi rozmoéwcy nie zadaja ani
jednego z tych pytan. Zamiast tego
moga ci¢ zarzuci¢ serig przemysinie
sformutowanych pytan majacych
wykry¢ czy posiadasz umiejetnosei i
cechy niezbgdne, by zapewnié sobie
powodzenie na stanowisku, o ktore
sie  ubiegasz.  Pytania  takie
koncentruja si¢ na tym, jak radzites
sobie z réznymi sytuacjami na
zajmowanych stanowiskach, w tym i
z sukcesami i porazkami. Oto krétki
przeglad dlaczego doszto do zmiany
metody prowadzenia rozmowy i jak
najlepiej si¢ przygotowaé¢ na nowy
sposob prowadzenia wywiadu na
podstawie analizy zachowan.

Znajdz lepszy sposob

Zmiang techniki prowadzenia
rozmowy spowodowaly dwa czyn-
niki. Po pierwsze psychologia pracy
zaczela Kwestionowadé  skutecznosé
typowych wywiadéow prowadzonych
z kandydatami do pracy. Badania
doprowadzity  psychologéw  do
wniosku, ze tego rodzaju rozmowy
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nie dawaly niczego wigce] niz po
prostu zwykle zatrudnianie ludzi,
ktorych  podania  przypadkowo
wyjeto z calej sterty.

Jednoczesnie  menedzerowie
zaczeli zdawac¢ sobie spraweg, ze
koszt  zatrudnienia  niewlasciwe]
osoby byl ostatecznie wyzszy niz
mogloby  im  si¢  wydawac.
Rzeczywisty koszt wypowiedzenia

umowy osobie na  stanowisku
kierowniczym jest dwa do czterech
razy WYZSZY niz roczne

wynagrodzenie tej osoby. W miarg
jak  firmy zaczely  podkreslac
znaczenie podejécia zespolowego do
zarzadzania i rozwigzywania
problemow - dobieranie pracow-
nikéw najlepie] pasujacych do
kultury firmy stalo si¢ sprawa
zasadnicza.

W wyniku przeprowadzonych
badan psychologowie doszli do
wniosku, ze prawidlowy dobor
pracownikéw mozliwy jest jedynie
droga  celowo  skonstruowanej
rozmowy opartej na  analizie
zachowan kandydatow. W takich
rozmowach kandydatom zadaje si¢ z
gory przygotowane pytania. Gdy
potrzeba wiece] informacji
rozmowey zadaja dodatkowe pytania
formutowane na poczekaniu.

Przeszlosc
przyszlosci

U podstaw tego przekonania
lezy prosta zasada - mianowicie, Ze

zrodlem wiedzy o
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najlepszym  Zrédlem  wiedzy o
przysztosei jest przesziosé. Roz-
mowca stosujacy nowa technike
bedzie wige staral si¢ dociec, jak
kandydat  sprawowal  si¢  na
poprzednich stanowiskach.

Pytania do rozmoéw opartych
na analizie zachowan z reguly sa
formutowane na podstawie analizy
oferowanego stanowiska i nastepnie
okreslaniu, jakie kwalifikacje i cechy
charakteru sa  potrzebne dla
wiladciwego wykonania danej pracy.
Pytania rozmowcy  wydobywajg
informacje potrzebna do stwier-
dzenia, czy kandydat te kwalifikacje
i cechy rzeczywiscie posiada.

Doswiadczenia koncernu elek-
tronicznego AT&T 2z pigtnasto-
letniego okresu stosowania Tozmow
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 pigciu minutach rozmo-
wy, za$§ reszta rozmowy shuzy
jedynie uzasadnieniu pierwszego
wrazenia”. Gdy stosuje si¢ rozmowy
ukierunkowane - nie dochodzi do
tego. :
Poniewaz  wigkszy  nacisk
kladzie  si¢ na  zatrudnienie
najodpowiedniejszej osoby rozmowy
stajg si¢ diuzsze.

Czesciej obecnie stosuje sig
takze rozmowy ,wieloetapowe”, w



czasie  ktorych  kandydat musi
odpowiada¢ na pytania zadawane
przez kilka osob. Rzadko si¢ zdarza,
by kandydatéw na stanowiska
kierownicze czy samodzielne
~przestuchiwali™ osobiscie ich
przyszli szefowie. Nawet najbardziej
wstepna rozmowa moze dzi§ byc
prowadzona az przez szes¢ 0sob, z
ktorych  cztery to koledzy i
kierownicy z innych dziatow firmy.

Problemy i wyzwania

Na skutek tych tendencji
kandydaci do pracy staja wobec
probleméow i Wielo-
etapowe, ustrukturyzowane wywiady
oparte na analizie zachowan juz
same w sobie moga przestraszy¢
kandydata, tym bardziej ze trudno
przewidzie¢, jakie pytania zostang
zadane. Jednak rozumicjac zasady,
Jjakie takimi rozmowami rzadza
latwie] zgadniesz czego nalezy
oczekiwaé. To da ci przewage nad
konkurentami.

Cho¢  aktualnie  przewaza
tendencja do stosowania wywiadu
opartego  na zachowan
powiniene$ by¢ przygotowany takze
na prowadzenie rozméw w sposob
tradycyjny.

wyzwan.

analizie

Wywiad dlugi czy krotki?

By przygotowac si¢ dobrze na
spotkanie  dowiedz si¢ przede
wszystkim, jak dlugo ono ma
potrwa¢ i ile o0s6b ma w nim

uczestniczy¢. Jesli firma planuje
krotka rozmowe w stylu tradycyjnym
bedziesz  wiedzial, Ze  trzeba
upakowa¢ maksimum informacji w
kazdej odpowiedzi.

W trakcie wywiadu nie ma
miejsca na dygresje czy rozwlekle
poruszanie si¢ obok tematu. Z gory
ustal co bedziesz chcial powiedziec o
sobie, tak by$ przez caly czas nad
przebiegiem rozmowy panowal.

W wywiadzie nie ty decy-
dujesz o tym, jakie padaja pytania,
powinienes jednak mie¢ wplyw na
ich tres¢.

Prowadzac rozmowg przez
dwie godziny lub nawet dluzej nie
pozwalaj sobie na dekoncentracj¢ 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 1 pogorszy si¢ 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 zademonstrowale$
swoje zachowania i kwalifikacje.
Typowe w takich wywiadach pytania
to np. ,,Czy bylo. kiedy$§ tak, ze
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musiat pan pracowa¢ pod ogromnym
stresem?” lub  Prosze opisaé
sytuacje, w ktérej musial pan zajaé
si¢ oburzonym klientem”. Jedynie
nieliczni kandydaci beda potrafili
prawidlowo odpowiedzie¢ juz na
kilka poczatkowych pytan.

W  wigkszosci przypadkow
kandydaci dopiero po pierwszych
czterech czy pieciu  pytaniach
‘zaczynajat rozumie¢ o co chodzi i
czuc¢ si¢ na tyle swobodnie, by podaé

konkretne przyklady swoich
zachowan”.
Odpowiadajac na  pytanie

dotyczace dzialania pod stresem
kandydat mogtby np. powiedzieé:
~No ¢o6z - u Microsofta wihasciwie
stale pracuje si¢ w ogromnym
tempie, wigc jesli ktos nie radzi sobie
w sytuacji stresowej, to wihasciwie
nie ma tam czego szuka¢. Ja sam
mysle, ze umiejetnosé skutecznego
dziatania pod stresem jest jednym z
moich najmocniejszych punktow”.
Wywiadowcey stosujacy meto-
de analizy zachowan kandydata maja
jednak w sobie co$ z buldoga - nie
popusci ci taki, dopoki nie podasz
jakiego$  konkretnego przykladu.
Styszac wigc tego rodzaju odpowiedz
rozmowca pewnie zareaguje mniej
wigcej w taki sposéb: ,,Doceniam
fakt, ze to wlasnie jest pana mocnym
punktem. Prosze jednak powiedzie¢
o jakim$ konkretnym projekcie, nad
ktérym pracowal pan u Microsofta,
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jak pan sobie radzit ze stresem i jakie
pan miat wyniki”.

Wywiadowcy dobrze wiedza,
jakie kwalifikacje, wiedzg¢ i cechy
powinni posiadac kandydaci.
Podawane przez ciebie przykiady
umozliwia im oceng, czy ty to
wszystko posiadasz. Zawsze, gdy cie
poprosza o podanie konkretnego
przyktadu  staraj  si¢  podad
najbardziej korzystny dla ciebie, jaki
masz w pamieci.

W trakcie wywiadow
ustrukturyzowanych kazdy kandydat
moze by¢ proszony o odpowiedz
dostownie na setki pytan. Poniewaz
nie da si¢ przygotowal odpowiedzi

na konkretne pytania  sprobuj
przypomnie¢ sobie swoje najbardziej
imponujace  osiagniecia, ktérymi
mogibys zilustrowac swoje

kwalifikacje i cechy charakteru.
Osiagniecia to takie do$wiad-
czenia zyciowe, ktore sprawily ci
rados¢, daly ci satysfakcje - czyli
takie, w ktérych sie sprawdziles.
Niekoniecznie musza by¢ bez-
posrednio zwiazane z dana praca.
Przypominajac sobie kolejne
osiagnigcie zanotuj na kartce kilka
stow  kluczowych, co ulatwi ci
zorientowanie  si¢, o  ktorym
osiggnieciu moéwisz. Spisuj wspom-
nienia szybko, bo jedno wspom-
nienie przywiedzie na mysl kolejne.
Zapisz jak najwigksza liczbe faktow,
nie opuszczaj zadnego jako pozornie



niewaznego. Niewykluczone, ze gdy
w trakcie rozmowy wywiadowca
ustyszy o ktoryms z tych pozornie
nieistotnych doswiadczen to wplynie
to w sposob bardziej korzystny na
twoje szanse niz opowie$¢ O
najwigkszym nawet twoim osiag-
nigciu.

Pomy$l o rozmowie jako
czym$ w rodzaju wagi, gdzie za
dobrg odpowiedz bedzie si¢ kiladlo
pigciokilogramowy odwaznik na
szali po twoje] stronie. Bedac pod
stresem w trakcie prowadzonego
wywiadu bedziesz musial gwal-
townie przypominac sobie najlepsze
przykiady. ZLatwiej ci przyjdzie
przypomnie¢ je sobie teraz, gdy nie
jestes pod stresem.

Przeprowadz sobie probe, jak
bedziesz  przedstawial  kluczowe
do$wiadczenia w trakcie rozméw, tak
by brzmialo to jak najzywiej |
najzwigzlej. Jesli bedziesz potrafil
wywota¢ przekonujace obrazy w
wyobrazni rozméwcey latwiej ci

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

Bez uprzedniego przecwicze-
nia mozesz by¢ w stanie przy-
pomnie¢ sobie jedynie doswiadeze-
nia mniej istotne. Wowczas doklada¢
bedziesz jedynie po dwa-trzy kilo na
szalce, co w rezultacie moze nie
przewazy¢ szali na twoja korzysc.

Doswiadczony  wywiadowca
jest $wiadom tego, ze bardzo trudno
jest  przypomina¢ sobie  dobre
przykfady, wigc da ci do$é¢ czasu na
zastanowienie si¢. Nie jestes co
prawda w stanie przewidzie¢ pytan,
jakie ci zostana zadane, bedziesz
jednak przygotowany na to, by poda¢
konkretne przykiady. Jesli skonczy
si¢ to oferta pracy dla ciebie - to ten
dodatkowy wysilek z pewnoscig ci
si¢ oplaci.
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PYTANIA ZASKAKUJACE
Miej odpowiedz na pytanie, jak radzilby$ sobie w konkretnej sytuacji

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

Poniewaz tego rodzaju poufne
informacje  trafia¢  zaczely do
masowego odbiorcy - doswiadczeni
zawodowi kadrowcy sami zaczeli
zmieniaé¢ reguty. Wielu z nich dzi$
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

ksztattowania

przeprowa-
dzanym tradycyjnie mogloby pas¢
pytanie typu Jak w dotych-
czasowym miejscu pracy ukladaty
si¢ panu stosunki z kolegami?” Takie
pytanie jest pytaniem otwartym,

dopuszczajacym  kilka  roznych
odpowiedzi.
Natomiast w  wywiadzie

ukierunkowanym rozmowca moze
zada¢ to pytanie w takiej np. postaci:
.,Prosze oceni¢ w skali od jednego do
dziesigciu, jak ukiadaly si¢ panu
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Tom Arteburn

stosunki z kolegami”. Jesli kandydat
odpowie Na dziesie¢™ 3
wywiadowca moze znow zapytac , A
dlaczego pana zdaniem stosunki z
kolegami  zashuguja na  dziesie¢
punktow?” Takim pytaniem wy-
wiadowca moze sprawdzac
wiarygodno$¢ udzielonej odpowie-
dzi.

Pytania zadawane w trakcie
rozmowy ukierunkowanej znieche-
caja  kandydata do  zbytniego
upigkszania  swych  odpowiedzi.
Zmuszaja do konkretyzowania swych
osiagnig¢ ilosciowo 1 jakosciowo
przez przytaczanie poszczegdlnych
rzeczywistych  sytuacji.  Jest to
podejscie dla kandydata trudne, lecz
i rynek pracy jest coraz trudniej
dostepny, za$ kadrowcy stosuja je
chetnie, bo ich zdaniem sprawdza sig¢
ono w praktyce.

Dawniej pytalismy kandydata
np. ,.Czy musial pan kiedy$ zajac si¢
oburzonym  Klientem?” Kandydat
odpowiadal twierdzaco, kadrowiec
za$ odnotowywal w pamigci reakcje i
swe wrazenia z rozmowy. Dzi$
raczej formufujemy to np. tak:
Prosze zilustrowaé na przykladzie,
jak postapitby pan z oburzonym
klientem przychodzacym ze skarga™
- a taki sposob zadania pytania
pozwala nam w dziewieciu przy-



padkach na dziesig¢ na oddzielenie
ziarna od plew.

Daruj sobie
»wlasciwe”
Stosujac  bardziej ukierun-
kowany wywiad kadrowcy staraja si¢
nie tyle o uzyskanie wilasciwych
odpowiedzi, co o sprawdzenie
zachowan i reakcji kandydata.

Chodzi im o to, jak kandydat radzi
sobie z danym problemem.

Odpowiadajac  na  pytania
wywiadowcy trzymaj si¢ nastgpu-
jacych zasad:

1. Stuchaj uwaznie, jak formutowane
jest pytanie.

2. Pro$ o dodatkowe wyjasnienia, by
nie zalozy¢ milczaco czego$, o
czym rozmdéwca w ogble nie
pomyslal.

. Odpowiedz zacznij od pokazania,
jakie szczegoly sam by$ najpierw
ustalil, zanim podjalbys decyzje.

4. Nastepnie pokaz, jak wyzyskalby$
te  szczegdly do  ustalenia
mozliwych decyzji.

5. Wreszcie na podstawie zebranych
szczegblow, istniejacych mozliwo-
Sci 1 whasnej oceny danego proble-
mu - podaj jaka podjatbys decyzje
czy zalecenie jego rozwiazania.

odpowiedzi

%]

Wyobraz sobie sytuacj¢ twojej
rozmowy-wywiadu 1 spytaj sam
siebie ,,Gdybym byl na miejscu
kadrowca w firmie przepytujac
kandydatow na to stanowisko - co
uwazalbym za wazne na tyle, by o to
kandydatow pytac?”

Gdy juz sporzadzisz sobie
7estaw mozliwych pytan i
przejdziesz do  przygotowywania
sobie mozliwych sposobow
reagowania na poszczegoélne sytuacje
- wowcezas zwolnij trochg. Najpierw
sobie wszystko obmysl, potem to
spisz, wreszcie pocwicz nagrywajac
to na tasme wideo”. Kiedy juz masz
pewnos¢, ze robisz dobre wrazenie,
ze odpowiadasz z sensem na pytania,
ktorych mozesz sie  spodziewac,
skoncentruj si¢ na tym, w jaki sposéb
bedziesz reagowal na poszczegdlne
sytuacje.

Wywiad ukierunkowany moze
by¢ zmora dla nie przygotowanego
kandydata, lecz jedynie dopoty,
dopoki nie sprébuje on zmienic
swego zachowania, by dostosowac je
do  oczekiwan przepytujacych
kadrowcoéw, Natomiast kandydat z
odpowiednimi kwalifikacjami raczej
skorzysta z pytan, poprzez ktore
oddziela si¢ ,,ziarno od plew”.
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PRZYKEADOWE PYTANIA ZADAWANE W  WYWIADACH

UKIERUNKOWANYCH

1. Pytania bezposrednie, informa-

cyjne.
Hlle towaru sprzedal pan w
ubieglym roku?” _Jak dlugo
pracowal pan w Shemp Fine's
National Bank?”

2. Pytania o przygotowanie zawo-
dowe sg pytaniami otwartymi (tzn.
takimi, na ktéore nie mozna
odpowiedzie¢ tak lub nie) 1
wymagaja podania wlasnej oceny
na podstawie dotychczasowego
doswiadczenia, np. ,,Jaka zdaniem
pana jest najwazniejsza cecha
dobrego  menedzera?” ,Czym
przede  wszystkim  powinien
cechowa¢ si¢ dobry program
obstugi klienta?”

3.Pytania o ogé6lna  opinig¢
kandydata maja pokazac, jakie sa
jego poglady, wartosci, priorytety,
sympatie 1 antypatie (sq to tez
pytania otwarte), np. ,Co ci si¢
najbardziej nie podobato w
ostatnim miejscu pracy?”, ,,Co
uznaje pan za swoje najwazniejsze
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osiagnigcie w ostatnim migjscu
pracy?”, ,Prosz¢ poda¢ trzy
najwigksze porazki w  swej
karierze zawodowej?”

. Pytania hipotetyczne maja za

zadanie stwierdzic reakcje na
teoretyczne problemy lub sytuacje.
»Jak zareagowalby pan, gdyby
ktory$ z kolegow powiedzial, ze
on «szefowi pokaze» wyrabiajac
produkt nie trzymajacy normy?”,
Jak zalatwilby§ reklamacje ze
strony jednego z najwazniejszych
klientow firmy widzac., ze wada
powstala w oczywisty sposéb z
naduzywania waszego produktu?”’

5. Pytania o zdanie na temat cech

majq ujawnié¢ wyznawane
warto$ci, opinie i priorytety
kandydata. Na przyklad ,,Prosze
zdefiniowa¢  nastgpujace  trzy
cechy - wytrwalos¢, oryginalnosc,
zespolowos¢ - a  nastepnie
opowiedzie¢ o sytuacjach, w
ktorych si¢ pan nimi wykazal w
dotychczasowe] pracy”.



PODZIEKOWANIE PISEMNE PO SPOTKANIU

Po rozmowie wstepnej wazne jest, by podtrzymaé nawiazany kontakt z
osobg, z ktérg prowadzites wywiad. Oto przykiad listu, jaki mozna wystaé po
spotkaniu. Mozna $mialo nada¢ mu ton troche osobisty.

Twoj adres
Kod. miejscowosé
Numer telefonu
Data

Nazwisko rozmowcy

Tytul zawodowy lub stanowisko

Firma

Adres

Kod, miejscowosé

Szanowny(a) Pani(e),

Dzigkuj¢ za mozliwos¢ rozmowy w sprawie stanowiska
w firmie

W wyniku rozmowy uzyskalem wigcej informacji na temat firmy i po

przedyskutowaniu moich dazen jestem pewien, ze jestem odpowiednia osoba na
to stanowisko.

Jeszcze raz dzigkuje za poswigcony mi czas. Mam nadzieje na otrzymanie
w najblizszej przyszlosci wiadomosci od Pana(i).
Przesytam wyrazy szacunku,

(cztery wolne wiersze)

Podpis
Twoje imig i nazwisko
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ATLANTIC CORPORATION
PODSUMOWANIE WYNIKOW

Nazwisko kandydata

Data wywiadu

Nazwisko prowadzacego wywiad

WYWIADU
Ocena
Wybit-  Ponad- Przecietna Ponizej
na przecigtna przecigt-
nej

CECHY OSOBISTE: (Pierwsze
wrazenie, postawa, fryzura, stroj,
dojrzatos¢, opanowanie, sposob
bycia)

OBSERWACJE Z ROZMOWY:
(Czy kandydat nawiazal kontakt?
Czy reagowal zywo? Czy objawial
poczucie humoru? Czy potrafil
stuchaé? Jak si¢ wystawial? Jaki
mial zasdb stow? Pewnosé siebie?
Szczerosc?)

AMBICJA:

(Entuzjazm dla firmy, realizm
deklarowanych celow i dazen w
karierze zawodowej, umystowosc
dociekliwa, ambitny, energiczny)

ZDOLNOSCI:
(Umiejetnosci, wyksztalcenie,
dos$wiadczenie zawodowe)

KOMENTARZ WYWIADOWCY:
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ZAREKLAMUJ SIE ZWIEZEA WIZYTOWKA
Miej przygotowana Kilkunastosekundows wizytowke 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 kandydatow takie pytanie
wprawia w zaklopotanie. Rumienia
sig, odwracaja wzrok, mamroczg co$
w stylu ,,Rozgladam si¢ za czyms
nowym” czy ,Mam kilka rzeczy na
oku™.

Lepsze wrazenie jako
kandydat zrobisz przedstawiajac sie
wlasna  wizytowka - krociutkg
autoprezentacja streszczajaca twoje
doswiadczenie zawodowe 1 koniczaca
si¢ opisem poszukiwanego rodzaju
zajecia.

Z radia i telewizji znasz to, co
zwykle nazywa si¢ ,przegladem
wiadomosei” - kilkusekundowe
informacje w  pigulce,  ktore
komunikuja istote wydarzenia |
wzbudzaja oczekiwanie na dalsze
szczegoOly. Jako kandydat do pracy
postugujac si¢ taka wizytowka
musisz spowodowaé, ze stuchacz
zapamigta trzy punkty: jaki rodzaj
zajecia aktualnie wykonujesz, co
dotad osiagnates 1 czego szukasz.
Wszelkie informacje ponad to
miatyby efekt odwrotny - narazaja
twoje szanse na przyciagniecie
uwagi.

Susan Sitron | Sarah McClurg

Jak sporzadzi¢ wlasng wizytowke?

Najlepszym  miejscem  na
umieszczenie jasnej, zwiezle] 1
rzetelnej informacji na wlasny temat
jest sam poczatek twego podania
pod hastem ,Kwalifikacje” badz w
~otreszezeniu”.  Oto  jak  pewien
specjalista od zbytu ujal to w
punktach:

" 8-letnie doswiadczenie w sprzeda-
zy produktéw najpowazniejszym
firmom w kraju.

" Szerokie doswiadczenie w zakla-
daniu nowych firm.

" Doswiadczenie w przygotowywa-
niu dlugoletnich uméw handlo-
wych nowoczesnych produktow.

. Nazywam si¢ Sam  Elliott,
Jestem handlowcem. Mam ukonczone
studia lekarskie i 8-letnie doswiad-
czenie  w
najpowazniejszym

sprzedazy  produktow
firmom  kra-
Jowym. Posiadam szerokie doswiad-
czenie w zakladaniu nowych firm, a
takze w sprzedawaniu nowoczesnej
produkeji w przemysle farmaceutycz-
mym i w uslugach finansowych.
Poszukuje  podobnego :zajecia w
firmie  oferujqcej  kursy  dla
specjalistow  promocji i reklamy.
(Ewentualnie mozna doda¢: Czy jest
Panu moze wiadomo o kims, kogo

111



moja kandydatura moglaby zaintere-
sowac?)”

Wizytéwka z twojego podania
o prace, wlacznie z prosba o
ewentualne polecenie  doskonale
takze stuzg do przedstawiania sig,
gdy telefonujesz do osoby dotad nie
poznanej. W  trakcie rozmowy
telefonicznej mozesz po prostu caly
tekst mie¢ przed oczami.

Jak przekazaé swa wizytowke?
Niewazne co powiesz -
trzymajac si¢ nastgpujacych regul

bedziesz mogl przedstawic¢ si¢ w

sposob jasny, zwiezlty i spokojny

osobom, z ktérymi wchodzisz w

kontakt i prawie kazda z nich be¢dzie

chetna poleci¢ cig dalej.

1. Zawsze brzmij optymistycznie i
radosnie. Ludzie na ogdl sklonni
sq pomagac osobom nastawionym
pozytywnie i optymistycznie.

2.Cwicz, ¢wicz 1 jeszcze raz ¢wicz
wyglaszanie swej wizytowki na
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glos - zardbwno sam, jak i wobec
przyjaciol - az bedzie to brzmiato
prawidlowo, szczerze 1 auten-
tycznie.

. W fazie zapoznawania si¢ z kimg

korzystaj ze swej wizytowki
wylacznie w celu przedstawienia
sig, na razie rezygnujac z prosby o
polecenie komu$, O to czy dana
osoba zna kogo$§ innego mozesz
spyta¢ przy innej okazji - czy to
pézniej w trakcie rozmowy, czy
tez w pisemnym podzigkowaniu,
do ktorego mozesz dolaczy¢ odpis
swej autoprezentacii.

. Ze swej wizytowki korzystaj przy

kazdej okazji. Pamigtaj, ze
poszukiwanie pracy to zajgcie
.pelnoetatowe™.  Gdy kto§ -
ktokolwiek - spyta czym sig
zajmujesz powiedz, ze wlasnie
szukasz  zajecia, po  czym
wyreeytu]  swa  wizytowke. W
wigkszosci przypadkow adresat
okaze si¢ chetny ci pomoc.



"WIZYTOWKA"
(Twoja kilkusekundowa reklamowka)

Rodzaj twojego zajecia: (wykonywana praca, wyksztalcenie)

Dotychczasowe osiagnigcia: (Doswiadczenie zawodowe)

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



Jak zachowa¢ prace, gdy juz si¢ ja znalazlo?

No wiec znalazle$ prace

Gratulacje!  Teraz  jednak
przejrzyj kilka rad, ktére pomoga ci
zachowa¢ zdobyta wilasnie prace i
uchroni¢ ci¢ przed bezrobociem w
przysziosei.

" W obecnym miejscu  pracy
Sprawuj si¢ WzZorowo.

" Co tydzien poswieé troche czasu
sprawom  twojej  przysziosci
zawodowej.

" BadZ na biezaco w swej branzy
$ledzac literature fachowa i uczac
sig.

" Przygotowuj si¢ na przyjecie
wigkszych obowiazkow.

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

* Wykorzystu] mocne punkty
szefa.

* Ustal, do jakich celow dazy
szef i w ogodle firma.

Dowiedz si¢ czego doklad-
nie od ciebie oczekuja.

* Ustal poziom tolerancji
szefa na krytyke 1 sprzeciw.

* Wyczuj, kiedy najlepiej do
szefa podchodzi¢.

Badz taktowny, wytrwaly,
rozsadny. Nie ulegaj swoim

zahamowaniom,  przejmuj
inicjatywe.

Wysonduj czy szef nie boi
si¢ podejmowac ryzyka.
Wysonduj, jak chlonny jest
szel na nowe pomysty i
propozycje.

“ Ocen sam siebie.

%

Czy potrafisz rozwigzad
problemy jeszcze zanim
dotra na biurko szefa?

Czy dziatasz samodzielnie?
Czy przejmujesz inicjaty-
we?

Czy podejmujesz walke z
kryzysami nie bojac si¢
podjecia twardych decyzji?
Czy masz wizje i wiesz do
czego dazysz, rozumiejac
cele firmy?

Jak przyczyniles si¢ do
osiagnigcia  wymienionych
celow?

Czy  wiesz, ze gdy
odkrywasz nowe terytoria
zdarzaja si¢ pomyltki?

Czy jeste$ gotow przyjaé na
siebie nowe obowiazki?

Czy masz na uwadze
rowniez interesy firmy, czy
tylko wilasne?

Czy utrzymujesz regularne
kontakty z szefem?
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POCZATEK W NOWYM MIEJSCU

Jak przetrwac pierwsze tygodnie

Rady dla nowo zatrudnionych

Aktywnie
orientacje.
Ustal sprawy podstawowe - np. o
Ktérej masz si¢ zjawia¢ na
stanowisku pracy? Gdzie znajduje
si¢ parking? Kiedy w firmie placg?
Im predzej wszystkiego tego sig
dowiesz, tym predzej odnajdziesz
Si¢ W nOwWym miejscu pracy.

poszerzaj  wlasng

. Zapoznaj si¢ z planem miejsca

pracy. Naszkicuj sobie, kto siedzi
w pokojach obok, co te osoby
robig.  Zapamigtaj  nazwiska
wszystkich o0sob, z ktérymi sig
kontaktujesz oraz ich funkcje.
Popro$ o spis telefonéw firmy i
wszelkie wewnetrzne biuletyny
czy  czasopisma. Popro§ o
wytyczne  dotyczace  polityki
firmy.

. Obserwuj, stuchaj, ucz si¢. Badz

chlonny, przygladaj si¢ bacznie.
Zapamigtuj wszelkie informacje.
Stuchaj co jedni ci opowiadaja o
innych, nie przyjmuj jednak
wszystkiego za dobra monete. Nie
powtarzaj plotek. Wigcej sfuchaj
niz mow.

. Obserwuj firme¢ w jej postaci

oficjalnej i nieoficjalnej. Okresl
jej styl dziatania. Czy wymaga si¢
w niej formalnych, pisemnych
protokotow - czy tez zadowala si¢

ona ustaleniami ustnymi? Czy
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6.

pracownicy sa ze sobg po imieniu?
Czy pracuje si¢ tam od dziewiatej
do piatej - czy tez wymaga si¢ od
pracownikow, by byli na miejscu
jeszeze do wpdl do szdstej?

.Na poczatku beda ci¢ oceniad

wedlug tego, jak dobrze sig
znasz na swej robocie i jak
dobrze ja wykonujesz. Zawsze
pamigtaj co dla ciebie naj-
wazniejsze. Uwagg kieruj na to, co
masz wykona¢ dzi§ - nie na
ewentualny jutro.  Nie
zapominaj, ze zatrudniono ci¢ dla
wykonania  konkretnych zadan.
Ustal, co to za zadania i czego od
ciebie oczeku)g.

Potrzebny ci bedzie opis twoich
obowigzkow. Jesli firma niczym
takim nie dysponuje - sam okresl,
na czym twoje zadania polegaja,
wykonaj opis |
przedyskutuj go z szefem. Szefowi
daj kopig opisu, sam trzymaj jedna
u siebie. Chodzi o to, by$ pewnego
dnia  nie byl
stwierdzajac ,Nie wiedzialem, ze
to nalezy do moich obowigzkéw!™.
Proponujemy, by$ stwierdzil ..Oto
co moim zdaniem Jjest
moich  gléwnych
obowigzkéw. Czy pan sie z tym
zgadza?”

awans

whasny ich

zaskoczony

zestawieniem



7. Pamietaj, ze ludzie na ogol nie
zdajg sobie sprawy z tego, ze dla
ciebie wiele rzeczy nie jest
zrozumialych  automatycznie.
Popro$ wigc, by ci pokazali, jak
cos zrobi¢. O ile to mozliwe -
porozmawiaj z twoim poprzed-
nikiem na twoim stanowisku,
niech ci odpowie na kilka pytan.
.Utworz dla  sicbie  system
wykonywania  pracy, ktory
umozliwi ci gladkie wykony-
wanie pracy w sposob ci od-
powiadajacy. Ustaw  swoje
miejsce pracy pod katem wlasnych
potrzeb.  Jesli  potrzeba  ci
dodatkowego segregatora. lep-
Szego zszywacza itp. - 0 to popros
od razu. Zorganizuj sobie wlasny
system jeszcze zanim nawarstwi
sig  mndstwo rzeczy 1 zanim
jeszcze wyrobisz w sobie niedobre
odruchy. Stwierdz co jestes w
stanie zrobi¢ w danym miejscu
pracy, a czego nie. W przypadku
watpliwosci  porozmawiaj  z
kierownikiem biura lub swoim
szefem. Unikaj w pracy mowienia
zbyt wiele o swym zyciu
prywatnym.

. Zaczynaj ostroznie. Wszystkie
firmy maja swe wlasne zasady.
Dowiedz  sig, jakie  reguly
obowigzuja w firmie co do
punktualnosci, dlugosdci przerwy
obiadowej, przerwy na Kkawe,
prywatnych rozmow telefonicz-
nych. Nie jedz przy biurku, nie

zdejmuj butéw 1 nie réb zadnych
innych ,,podejrzanych™ rzeczy.

10.  Zdecyduj si¢ poswieci¢ sie

przez pierwszych pare tygodni
swej nowej pracy, nie Zzyciu
towarzyskiemu czy sprawom
prywatnym. Nie umawiaj si¢ na
spotkania w czasie przerwy obia-
dowej ani po pracy. Zarezerwuj
sobie ten dodatkowy czas dla
siebie i swej nowej pracy.

11.  Ubieraj si¢ "bezpiecznie".
Zwhaszeza przez kilka pierwszych
dni staraj si¢ nie odstawac zbytnio
strojem od kolegéw z pracy.
Naprawdg trudno pozniej zmienic¢
pierwsze wrazenia.

12.  Podstawowa zasada w

nowym miejscu pracy brzmi:

nie wychylaj sig. Jest w tym co$
aroganckiego, gdy kto$ zjawia sig

w nowym miejscu z przekona-

niem, ze wszyscy na jego widok

padna. Nie znasz ludzi, nie znasz
firmy, nie znasz swego stanowiska

- w ogole nie wiesz, jakie to

wszystko moze mie¢ dla ciebie

konsekwencje. Przez pierwsze
tygodnie powiniene$ nie tyle
podbija¢ nowy teren, co poznawac
jego topografie. Zawsze bez-
pieczniej jest posuwac si¢ wolniej
- zwlaszeza do czasu rozpoznania
terenu. Zachowujac sig  zbyt
przebojowo mozesz by¢ uznany za
zarozumialca, a takie wrazenie
byloby trudno w przysziosci
zmieni¢. Jesli cheesz jaki$ system
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13.

zmieni¢, najpierw go dobrze
poznaj.

Nie wstydz si¢ zadawaé
pytan. Pokaz, ze masz ciekawosé
swiata. Zadawanie pytan pozwoli
ci zapobiec réznym trudnosciom, a
nie jest bynajmniej dowodem
braku pewnosci siebie.

14. Niektorych pomylek wunik-
niesz, nigdy jednak do konca.
Nie tudZ sig, ze uda ci si¢ nigdy
nie popeini¢ pomylki. Bladzenie
jest rzecza ludzka. Prawie nie ma
bledow, ktorych nie mozna by
naprawi¢. Jesli popelnisz blad
badz nadepniesz komus na odcisk
- wyciagni) z tego nauke. Nie
ukrywaj pomylek - szef na pewno
to wyczuje.

15. Nie daj sie wciggaé w
biurowe rozgrywki, zachowuj
si¢ dyplomatycznie. Uwazaj -
nigdy nie zapominaj, ze przede
wszystkim masz byé lojalny w
stosunku do swego szefa. Przyjmij
postawe wyczekujgea. Nie
zaprzyjazniaj si¢ zbyt predko.
Pozwol, by stosunki z kolegami
rozwijaty si¢ w sposob naturalny i
stopniowo.

16. BadZz elastyczny, pracuj
rytmicznie. Jako nowo zatrud-
niony musisz si¢ liczy¢ z tym, ze
beda ci podrzuca¢ prace, od
ktérych wszyscy uciekaja. Musisz
to wszystko wykonac¢. Naucz sie
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dyscypliny w wykonywaniu prac,
ktorych nie lubisz. Jednak majac
powazne watpliwosci co do
zleconych c¢i prac nie okazuj
przesadne] cierpliwosci. Czesto
szefowie oczekuja, ze pracownik
okaze wigksza gotowos¢ do
przyjecia na siebie wigkszych
obowiazkow, W takich przypad-
kach inicjatywa powinna wy-
chodzi¢ od samego pracownika.
Nie czekaj zbyt dlugo. Dotyczy to
zwlaszcza  kobiet, ktore maja
skfonnos¢ do czekania, az rzeczy
same si¢ utozg.

7. Nie czekaj zbyt dlugo, by
ustali¢, gdzie stoisz i jak cig
oceniaja. W ciagu pierwszych
tygodni sprébuj sig przekonad, jak
mogtbys poprawi¢ to, co robisz
przez spotkanie sie z szefem i
zapytanie  go, jak
moglbys  si¢  mu

najlepiej

przydac.
Powinienes  go prosic 0
poinformowanie ci¢ co on o tym
mysli. Najczesciej spotkasz si¢ z
uprzejma reakcja. Probuj nie
obraza¢ si¢ zbyt latwo o
ewentualne sfowa krytyki.

18.  Wreszcie - miej dystans do
samego siebie. Spdjrz na siebie z
zewnatrz 1 powiedz sobie -
"Sprawuje si¢ niezle, ale tu i tam
mozna sprawy jeszcze poprawic".
Najwazniejsze jest to. bys byl ze
soba uczeiwy.



ZASADY UTRZYMANIA MIEJSCA PRACY

1. Zjawiaj si¢ w pracy punktualnie lub kilka minut przed czasem. Jedli si¢
masz nie wyrobi¢ lub masz nie przyjs$¢ - zadzwon do szefa. Nie robiac tego
narazasz si¢ na zwolnienie. Wracaj do pracy po przerwie obiadowej czy po
wyjsciu na kawe. Wykorzystaj uczciwie czas dnia pracy za codzienng place.

2. Zawsze staraj si¢ wyglada¢ jak najlepiej. Prezencja jest rownie wazna dla
zachowania pracy, co i dla jej zdobycia.

3. Bardzo dokladnie wypelniaj swa karte pracy. Jesli placa ci od godziny
wazne jest, by prowadzi¢ dokladny zapis przepracowanego czasu, by
zaplacono ci za rzeczywiscie przepracowany czas. W niektorych firmach
stosuje si¢ zegar. Uzywasz go wkladajac dla odbicia swa karte, na ktorej
odnotowywany jest dokladny czas. Nigdy nie pozwol, by kto§ inny
wychodzil lub wchodzil za ciebie. To nieuczciwe i moze skonczy¢ si¢
zwolnieniem dyscyplinarnym dla ciebie.

4. Znaj zasady dzialania firmy i post¢puj zgodnie z nimi. Bedziesz mial
bezposredniego przelozonego, ktorego zadaniem bedzie sprawdzanie, czy
wykonujesz swa prace poprawnie i pomaganie ci, gdy masz problemy. Twoj
przetozony z kolei ma swego przelozonego i tak dalej, az po prezesa firmy
na szczycie drabiny dowodzenia. Poznaj ten schemat i postgpuj zgodnie z
nim.

5. Umiej postgpowaé z przelozonymi. Jesli masz jakie$ pytania odnosnie do
swej pracy - porozmawiaj z bezposrednim przelozonym. Wazne jest, by
ustali¢ dobre stosunki z bezposrednim przetozonym, ktory bedzie ocenial
twoja prace 1 ewentualnie wysuwal ci¢ do awansu. Nie popelniaj natomiast
blgdu spoufalania si¢ z wlasnym przelozonym. Taka postawa moglaby
niedobrze wplynac na wasze stosunki w pracy.

6. Umiej postepowaé ze swoimi wspélpracownikami. Nie zawsze latwo jest
uktadac sobie dobre stosunki z wszystkimi wspotpracownikami. Potrzeba
cierpliwo$ci i zrozumienia. Badz uprzejmy i wyrozumiaty. Traktuj innych
tak, jak bys chcial, by inni traktowali ciebie. Wyjdz z jakimi$ sugestiami i
pomagaj innym tylko woéwczas, gdy inny pracownik wyjdzie z prosba o
pomoc. Nie plotkuj. Nie powtarzaj niczego co mogloby zrani¢ innych. Nie
wysmiewaj pomylek innych oséb. Badz przyjacielski, nie marnuj jednak
czasu w pracy. Wykaz respekt dla wiedzy i zdania tych, ktérzy maja
wigksze doswiadczenie.

7. Postepuj zgodnie z przepisami bezpieczenstwa. Firma oczekuje, ze
bedziesz stosowal si¢ do zasad zapobiegajacych wypadkom. Moga od ciebie
wymagac, by$ np. zakladal rgkawice ochronne pracujac z rozgrzanym
materialem lub zakladal okulary ochronne przy szlifowaniu. Zawsze do tych
zasad sig¢ stosuyj.

119



8. Wiedz jak rozwiazywaé¢ problemy w miejscu pracy. Jesli twg)
bezposredni przetozony nie rozwiazuje twego problemu - popros o zgodg na
rozmowg z przelozonym bezposrednio o szczebel wyzszym. Probuj
rozwigzywac problemy tak, by nie dochodzilo do zazalen na pismie.
Pamietaj, Zze na ogol kopi¢ zazalenia dolacza sie do twoich papierow.

Podobnie jak powinno sie¢ stosowaé do kilku zasad, chcac nie utracié
posiadanej pracy, sa tez rzeczy, ktérych nie powinno si¢ robi¢. Przeczytaj
ponizsza liste typowych sytuacji, ktore czesto powoduja, iz pracownicy
otrzymuja wypowiedzenie.

DLACZEGO NIEKTORZY TRACA PRACE?

. Spéznianie si¢ do pracy, wychodzenie przed uptywem czasu pracy.

. Zbyt czeste przerywanie pracy, zbyt dlugie przebywanie na przerwach.
. Nieuczciwos¢, kradziez w firmie.

. Nadmierna absencja.

. Postgpowanie niezgodnie z wewnetrznymi przepisami firmy.

. Konfliktowosc.

. Niewypelnianie swej czgsci pracy.

. Brak checi do doszkalania sig.

. Nierzetelne lub niepeine wykonywanie zleconych zadan.

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