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Wstep

Poradnik Akademickiego Biura Karier pn. ,Tw6j kompas kariery” powstat z mysla o studentach bedacych uczestnikami projektu ,UProgu
Kariery”, ktérzy juz na poczatku swojej edukacji chca odpowiednio przygotowac sie do procesu poszukiwania pracy oraz zaplanowac stra-
tegie rozwoju zawodowego. Wszelkie dziatania z tym zwigzane na pewno nalezy rozpoczac¢ od przygotowania dokumentéw aplikacyjnych.
Wychodzimy naprzeciw Twoim potrzebom. W zwigzku z tym pierwsza cze$¢ poradnika zawiera praktyczne porady zwigzane z poprawnym
przygotowaniem CV, listu motywacyjnego oraz przygotowaniem do rozmowy kwalifikacyjnej. Ostatnia czes¢ zawiera informacje dotyczace
ksztattowania postawy przedsiebiorczej.
Ukonczone studia nie sg obecnie gwarancja uzyskania zatrudnienia satysfakcjonujacego lub zgodnego z preferowanym kierunkiem ksztat-
cenia. Wyjatkiem sag branze, w ktérych odnotowuje sie deficyt lub duzy deficyt. Wedtug opublikowanego w 2018 roku barometru zawodéw
w Krakowie aktualnie wystepuje zapotrzebowanie na osoby mogace podjaé prace jako: analitycy, testerzy, pracownicy ds. obstugi finanso-
wo-ksiegowej ze znajomoscia jezykdw obcych, programisci, nauczyciele przedszkoli.
Jednakze nalezy pamieta¢, ze absolwenci uczelni wyzszych wciaz sg grupa, ktéra najlepiej radzi sobie na rynku pracy, czesciej réwniez, w po-
rownaniu do 0s6b z wyksztatceniem srednim lub zawodowym, piastuje stanowiska specjalistyczne oraz wyzszego szczebla. Aby start do
kariery byt tatwiejszy, konieczne jest dysponowanie kompetencjami, ktére sa kluczowe z punktu widzenia rynku pracy. Wéréd nich mozemy
wymieni¢ postugiwanie sie jezykami obcymi oraz wspétprace zespotowa. S3 to dla wiekszosci studentéw umiejetnosci oczywiste, ale pod-
czas rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci nie wypadaja juz tak dobrze. Dlatego konieczne jest planowanie swojego rozwoju zawodowego
oraz angazowanie sie w rozne aktywnosci jeszcze w trakcie studidw, ktére sg okazja do ksztattowania kompetencji miekkich, np. wspétpra-
cy w grupie. Wspodtczesne zespoty projektowe funkcjonujg w zréznicowanym i czesto wymagajacym srodowisku biznesowym sktadajacym
sie z roznych osobowosci. Takiego systemu pracy powinni uczy¢ sie studenci, poniewaz wtasnie takie zespoty sa skuteczne w pracy.
Wsparciem w zakresie planowania strategii rozwoju zawodowego stuzg doradcy zawodowi Akademickiego Biura Karier. Zapraszamy wszyst-
kich studentéw do pokoju nr 49a. Mamy nadzieje, iz tredci przedstawione w powyzszym poradniku beda dla Ciebie kompasem pomocnym
w planowaniu strategii rozwoju zawodowego.

Justyna Chyla

doradca zawodowy

Akademickie Biuro Karier

Uniwersytet Pedagogiczny

im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Publikacja jest czescig projektu ,,UProgu Kariery” wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego. Program Operacyjny Wiedza
Edukacja Rozwdj. Priorytet: Ill. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju. Dziatanie: 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym



Jak napisac

Beata KOZEOWSKA-WODA

CV, czyli curriculum vitae to nasza profesjonalna zawodowa
wizytéwka. Dlatego wazne jest, by przygotowujac jg, bazowac
nie tylko na dostepnych w Internecie szablonach, ale posta-

ra¢ sie, zeby stworzony przez nas zyciorys pozwolit nam

w petni sie z nim utozsamic.

Zawartosc
treSciowa

Tego typu dokument powinien sktada¢ sie z nastepu-
jacych elementow:

e zdjecie

e dane kontaktowe

¢ wyksztatcenie

e doswiadczenie

e umiejetnosci

e szkolenia

e zainteresowania

¢ klauzula o przetwarzaniu danych osobowych



Zdjecie

Whbrew pozorom to wazna sprawa. Przede wszystkim zdjecie powinno by¢ aktualne. Bo jakim potem
zaskoczeniem moze okazac sie spotkanie w czasie rekrutacji, kiedy rekrutujacy nie sa w stanie rozpozna¢
kandydata i zastanawiajga sie, czy czasem nie poprosi¢ go na wstepie... o dowdd osobisty Przyznacie tez,

ze nie wzbudzi zaufania ani fotografia z poczatku liceum, kiedy by¢é moze wygladato sie atrakcyjniej, ani

silny retusz, ktéry spowodowat, ze jestesmy podobni do siebie jedynie z koloru oczu, cho¢ i to niepewne.
Dobre zdjecie do CV to zdjecie profesjonalne. Jesli wykona je specjalista, to wspaniale, ale profesjo-
nalizm w tym przypadku oznacza zdjecie dobrej jakosci, czyli wyrazne i nie ,,wzbogacone” przez efekty
specjalne w postaci dosy¢ lubianych dzisiaj filtrow, np. romantyczne sepie lub zachody stonca, wiefice kwiat-
kéw lub esow-floreséw wokot gtowy albo smiesznych (byé moze w innych okolicznosciach) uszek zwierzakéw
przeréznej masci. To niestety tez sie zdarza...

Nie trzeba tez by¢ fotografem, zeby wiedzie¢, ze zdjecia oddajg pewng atmosfere, dlatego to do CV powinno by¢
neutralne i stonowane w swej ekspresji. W zwigzku z tym niezbyt dobrym pomystem s3 zdjecia z wakacji
i spotkan towarzyskich. Na fotografii do Zyciorysu tto powinno by¢ jednolite i nierzucajace sie w oczy, a osoba
powinna mie¢ sfotografowang sama twarz lub twarz i ramiona. Mimo iz jest to tylko fragment ciata, mozna
wykorzystac elementy stroju, zeby podkresli¢ np. nasz profesjonalizm — kotnierzyk, krawat, nieprzesadna
bizuteria, odpowiednie do sytuacji uczesanie i makijaz — to wiele méwiace sygnaty. Warto tez przemyslec
mimike — tagodny usmiech moze przysporzy¢ nam sympatii, ale juz wielkie rozbawienie czy mocno zacisniete
usta, moga powiedzie¢ o nas catkowicie co innego niz to, czego bysmy sie spodziewali. W koficu nie na darmo
mowi sie: ,jak cie widzg, tak cie pisz3”. | nie chodzi tu wcale o urode, ale wtasnie o te dodatkowo kreowane
czy tez pokazywane przez nas elementy.

Dane kontaktowe

>
(@]
NS
o]
4
o
©
c
~
©
§

Sprawa prosta: iImie | nazwisko (bez podawania pierwszego i drugiego imienia, bo to moze sie kojarzy¢ pretensjonalnie), numer tele-
fonu, ktéry na pewno odbierzemy oraz adres e-mailowy. Mozna tez doda¢ miejsce zamieszkania, cho¢ nie jest to konieczne.
Konieczne jest natomiast przyjrzenie sie swojemu adresowi e-mailowemu. By¢ moze od czaséw gimnazjum przyzwyczailismy sie do roz-
szerzania w postaci @catusek lub @buziaczek albo do MisialO czy tez Strongman, Paszczak lub do lubianej kiedys ksywy: Gibki18, ale gdy
wysytamy swoj profesjonalny adres kontaktowy do przysztego pracodawcy, warto chocby na uzytek rekrutacji i celéw zawodowych stworzyé
nowy, bardziej oficjalny adres. Niewiele czasu to zajmuje, a mozna unikna¢ posadzenia np. o infantylizm.
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Wyksztatcenie

W tym punkcie zdecydowanie chodzi o ukonczone szkoty lub te, w ktérych
kontynuujemy nauke;. Nalezy po prostu wpisa¢ miesigc i rok rozpoczecia
i zakohczenia szkoty. Niekiedy miesigce nie maja tu znaczenia, dlatego ich wpi-
sywanie zalezy od naszej potrzeby. Co wigcej, jesli mamy sie czym chwali¢, mo-
zemy tez na kohcu dopisa¢ rednig z dyplomu lub podaé informacje o stypen-
diach naukowych. Nie jest za to pozadane wpisywanie informacji o szkotach
nizszego szczebla, chyba Ze uczeszczalismy do szkoty zawodowej profilowanej —
np. sportowej, technicznej itp. i dzigki temu chcemy podkreéli¢, ze juz od dawna
interesujemy sie dang dziedzing i wykorzystujemy nasze umiejetnosci w prakty-
ce, co jest wazne ze wzgledu na stanowisko pracy, o ktére sie ubiegamy.

DosSwiadczenie

Zacznijmy od daty. W tym przypadku miesigce majg znaczenie, bo obrazujg nasze

praktyczne zaangazowanie w konkretne dziatania na danym stanowisku

pracy. Czasem sa tez sygnatem, czy potrafimy zwigzac sie na dtuzej z jakims miejscem pra-

cy i czy nasze umiejetnosci lub wiedza sg bardziej zaawansowane, czy tez dopiero sie uczymy.

Wpisujemy zatem date: miesigc oraz rok rozpoczecia i zakonczenia pracy lub praktyki, a jesli jeste-

Smy w jej trakcie, zamiast kofcowej daty dodajemy ,,w trakcie”.

Co mozna w tym punkcie zapisaé? Przede wszystkim wykonywane przez nas prace, ale tez odbyte praktyki, staze, wolontariat,
dziatania charytatywne. Warto jednak pamieta¢, ze wymieniane przez nas dziatania maja prezentowa¢ nasze dokonania, zaangazowanie,
umiejetnosci na tyle istotne, ze sg potwierdzeniem konkretnych kwalifikacji lub potrzebnych na danym stanowisku pracy cech charakteru.
Nie warto wiec pisa¢, ze w podstawdwce pomagato sie kolezance odrabiac lekcje lub stale wyprowadzaliémy psa sagsiadki.

Jak powinien wyglada¢ prawidtowy zapis? Data, nazwa stanowiska pracy, nazwa firmy (pracodawcy, organizacji), a ponizej
zakres wykonywanych czynnosci. Wspomniane czynnosci to dziatania, ktére potwierdzaja nasze praktyczne umiejetnosci. Zeby byty
lepiej wyeksponowane, mozna je wypisa¢ w podpunktach. Pamietajmy jednak, ze najlepiej wpisac¢ tylko istotne dla przysztego pracodawcy
dziatania. Jesli chcemy podkresli¢ nasze predyspozycje w zarzadzaniu zespotem lub umiejetnosci wspétpracy z innymi, mozna dodaé w na-
wiasie, w jak duzym zespole pracowalismy lub ilu osobom organizowalismy prace.



Umiejetnosci

Jest to bardzo wazna pozycja w CV, ale czesto pomijana. Wyr6zniamy
kompetencje ,miekkie” (sg zwiazane z naszymi cechami osobowo-
Sciowymi np. umiejetnos¢ pracy w zespole) i ,twarde” (sg zwigza-
ne z konkretnymi kompetencjami, ktére tatwo zweryfikowad, np.
umiejetnosci postugiwania sie jezykami obcymi, umiejetnosc
obstugi konkretnych programéw komputerowych). Pamietaj

— Twoje umiejetnosci wynikajg z doswiadczenia (praktyk,

stazy, wolontariatu, pracy), ukofczonych kurséw, szkolen

lub kierunku studiéw. Jako dodatkowa kwalifikacje traktuje

sie tez znajomos¢ jezykéw obcych. Przy kazdym wymie-

nionym jezyku (oczywiscie pomijamy jezyk polski) nalezy

wpisac poziom znajomosci i ewentualne nazwy zdobytych
certyfikatow.

Przez kwalifikacje rozumiemy tez praktyczna znajomos¢
programéw komputerowych — mozemy chwali¢ sie, na ja-

kim poziomie i w jakich Srodowiskach pracujemy, jakie zna-

my jezyki oprogramowania i jakie programy graficzne itp.

Jesli mamy uprawnienia do kierowania jakimis pojazdami lub
postugiwania sie jakimis urzadzeniami, nalezy wpisaé katego-

rie uprawnien, np. na samochdéd: kat. B. Nie chwalmy sie jednak
prawem jazdy, gdy jestesmy dopiero w trakcie kursu lub gdy jest
ono zawieszone. Podobnie ryzykowne jest wspominanie z dumga o ob-
studze zelazka i pralki.
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Szkolenia

Ten punkt daje nam szanse na wykazanie sie zakoriczonymi lub trwajacymi nadal kursami
i szkoleniami. Maja one $wiadczy¢ o tym, ze dbamy o nasz rozwdéj i angazujemy sie w dodatkowa nauke. Dobrze jest zapisa¢ petng nazwe
kursu, stopien specjalizacji (jesli taki jest) oraz nazwe organizatora, firmy szkoleniowej.
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Zainteresowania

Mozna by powiedzie¢, ze to temat z jednej strony bardzo wdzieczny, ale z drugiej bardzo niebezpieczny. Oczywiscie zainteresowania moga
by¢ przerdzne, od zbieractwa po sporty ekstremalne. To ta cze$é naszej wizytowki, ktéra méwi, o nam w duszy gra. Dlatego kazdy wie
najlepiej, czym sie interesuje i co jest jego hobby. Zazwyczaj ludzie pisza o dyscyplinach sportowych, ktére czynnie uprawiaja, o zaintereso-
waniach intelektualnych i artystycznych (muzyka, film, teatr, czytelnictwo...), o podrézach itp.

Dobrze jest pamietad, kiedy deklarujemy nasze hobby, by byto to co$, czemu naprawde poswiecamy czas i na czym sie znamy. Nieraz sie
juz zdarzyto, ze kandydat chciat ubarwi¢ swojg opowies¢ i samego siebie, wpisujac oryginalne zainteresowanie, a potem nie potrafit w roz-
mowie rekrutacyjnej wydukaé nawet jednego wiarygodnego zdania na ten temat. Zainteresowania to nie sg nasze marzenia ani obietnice
noworoczne, ale realne dziatania poparte wiedza.

Ten punkt nie jest obowigzkowy w CV, cho¢ mile widziany. Dlatego przed wypisaniem listy hobby przydatna jest chwila refleksji: jak
moje hobby o mnie $wiadczy i czy, wpisujac je, nie zaszkodze sobie. Skad ta ostroznos¢é? Bo np. jesli ubiegamy sie o posade bankowca, trud-
no chwali¢ sie zamitowaniem do pokera, a gdy potrzebujemy raz w tygodniu skoczy¢ ze spadochronem lub na bungee, to prawdopodobnie
trudno bedzie sie odnalez¢ jako archiwista.

Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych

To nic innego jak konieczny ze wzgledéw formalnych i prawnych zapis, ktéry powinien sie pojawi¢ na samym dole CV. Mozna go zatem
zapisa¢ fontem o mniejszej numeracji niz caty test.

Forma

Na pierwszym etapie rekrutacji specjalisci HR (human resources) bardzo szybko przegladaja CV, starajac sie wytowi¢ sposrod dziesiatek lub
setek dokumentoéw te, ktére na pierwszy rzut oka pasuja do profilu poszukiwanego kandydata. Z tego wzgledu niezwykle wazna jest forma
dokumentu. Najbardziej pozadane cechy to:

Przejrzystosc¢

Jesli mamy niewiele czasu na czytanie, zazwyczaj omiatamy wzrokiem tekst. Taka sytuacja dotyczy pierwszego etapu rekrutacji. Aby poméc
rekrutujgcym zobaczyé nasze CV, powinnismy przygotowac przyjazny w czytaniu dokument. Najlepiej czyta sie teksty, ktére wykorzystuja
elementy typograficzne: akapity, odstepy, punktory, wykresy, grafiki itp. Dlatego, gdy spiszemy wszystkie potrzebne informacje, warto
zajac sie ich utozeniem w taki sposéb, zeby tworzyty przejrzysty, proporcjonalny uktad tresci.
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Rzeczowos¢

Zyciorys dobrze jest zmieéci¢ na jednej stronie A4. Jego treé¢ powinna zawieraé tylko najistotniejsze informacje, wazne dla przysztych
pracodawcéw. CV to wizytéwka zawodowa, a nie list do pracodawcy, dlatego uzasadnione bedzie uzywanie krotkich zdan z matg iloscia
okreslen. Opiséw na ogodt nie stosujemy w dokumentach tego typu — zamiast tego mozemy postuzy¢ sie wymienianiem np. umiejetnosci,
jakie posiadamy itp.

Zalecana jest forma bezosobowa, tu nie zachwalamy siebie, ale wymieniamy konkretne osiagniecia, potwierdzajac je nazwami instytucji,
firm, stanowisk pracy i opatrujac datami czy liczbami.

Estetyka

Powsciagliwosc to chyba najlepsze okreslenie kojarzace sie ze strong wizualng curriculum vitae. Poniewaz CV to oficjalny dokument, tak
tez powinno sie kojarzy¢. Z tego wzgledu nie ma sensu eksperymentowanie z niepotrzebnymi ozdobnikami, nadmierng iloscia koloréw czy
tez fantazyjnymi, o réznej wielkosci fontami. Tekst ma by¢ wyrazisty i przejrzysty, a nie pstrokaty.

Jesli sami mamy ktopoty z wyczuciem estetycznym, mozna skorzystac z gotowych szablonéw np. WORD-owskich. Pamietajmy jednak, ze
umiar to w tym przypadku wielka zaleta, a nawet koniecznos¢.

Oryginalnos¢

Nie kazdy pracodawca szuka w swym pracowniku oryginata i osoby ponadprzecietnie kreatywnej. Dlatego niekiedy warto wejs¢ w sko-
re przysztego szefa i zastanowic sie, jaki kandydat jest poszukiwany i czy spetniamy takie warunki. Nie ma potrzeby ani sili¢ sie na
oryginalnos¢, ani eksponowad jej tam, gdzie nie jest potrzebna.

Oryginalnos¢ nie musi tez polega¢ na bardzo mocnych Srodkach wyrazu. Mozna wyrézniaé sie na tle innych wieloma cechami i w rézny
sposéb i nie zawsze musi to przypominac wielkie show — czasem taka forma jest wrecz niepozadana.

Jesli jednak jestesmy przekonani, ze w poszukiwanej przez nas pracy nietuzinkowos¢ to czotowa zaleta, mozna, bazujac na swoim talencie,
stworzyé zaskakujaca prezentacje siebie — zarébwno w formie, jak i w tresci, ale tez w sposobie dostarczenia jej. Ci, ktérzy rzeczywiscie sa
kreatywni, z pewnoscia nie beda mie¢ z tym ktopotu.

Na zakonczenie rada: zanim wyslemy CV, pomyslmy sobie, jak chcielibySmy by¢ postrzegani przez przysztego pracodawce, a potem sprawdz-
my, czy przygotowany przez nas zyciorys pasuje do tego obrazu.
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Btedy w CV

Btedy popetniane przez kandydatéw do pracy sa bardzo czestym zjawiskiem, pomi-
mo dostepu do wielu artykutéw publikowanych na portalach branzowych. Badanie
na probie 2 tysiecy menedzeréw oraz specjalistow ds. rekrutacji przeprowadzone
w 2013 roku przez firme CareerBuilder wykazaty nastepujace btedy, ktére zdecydowa-

ty o odrzuceniu okreslonej aplikacji:

» btedy w pisowni (58% specjalistow okreslito ten aspekt jako kluczowy),
e CV zbyt ogblne i niedopasowane do stanowiska (35%),

e brak w CV kluczowych umiejetnosci (35%),

» aplikacja zawierata skopiowang czes¢ ogtoszenia o prace (32%),

» nieprofesjonalny adres e-mail (31%),

* brak dat zatrudnienia (27%),

» aplikacja wydrukowana na papierze dekoracyjnym (22%)

Porazki w CV

Ponad 2 tysiagce specjalistow z dziatbw HR wskazato najwigeksze porazki w CV, ktore zapadty im w pamiec. Przedstawiamy kilka przyktadow

ponizej:

e CV zapisane w jezyku klingonskim,

e CV nie zawierato imienia i nazwiska,

e w pozycji ,cel zawodowy” kandydat napisat: ,Pracowac¢ dla kogos, kto nie jest alkoholikiem z trzema wyrokami za jazde pod wpty-
wem alkoholu, jak m6j obecny szef”.

Na zakoficzenie rada: zanim wyslemy CV, pomyslmy sobie, jak chcielibySmy by¢ postrzegani przez przysztego pracodawce, a potem sprawdz-
my, czy przygotowany przez nas zyciorys pasuje do tego obrazu.

Zrodto: opracowane na podstawie Prokopowicz, P. (2016). Rekrutacja i selekcja oparta na dowodach. 33 zasady skutecznego naboru pracownikéw. War-
szawa: Wydawnictwo Wolters Kluwer.



List motywac

Beata KOZEOWSKA-WODA

Dobry i skuteczny list motywacyjny to taki, ktéry
jest pisany z mysla o konkretnym stanowisku pracy
u konkretnego pracodawcy. Dlatego ztym pomystem
jest korzystanie z jednego ,uniwersalnego” listu,

w ktérym zmieniamy jedynie nagtéwek i nazwe
stanowiska pracy.

Tresc

Do napisania listu motywacyjnego trzeba sie
przygotowaé, bo to nasz indywidualny gtos

w naszej sprawie. Zeby taki apel miat swoja
site razenia, warto by¢ Swiadomym, do kogo pi-
szemy, w jakiem celu i jak ten cel mamy zamiar
osiggnat. Dlatego na poczatku potrzebne jest
dobre rozeznanie i zdobycie kluczowych w spra-
wie informacji, a potem dobranie odpowiednich
narzedzi.

1
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Adresat

Kazdy tekst ma swojego adresata. W tym przypadku adresat ma kilka odston: to firma jako organizacja ludzi tam pracujacych, to nasz
przyszty szef i specjalista ds. rekrutacji, ktéry jako pierwszy przeczyta nasz list. W zwiazku z powyzszym, zeby tekst trafit do adresata,
trzeba go najpierw chot troche poznad.

Zebranie informacji na temat firmy, czyli tego, czym sie doktadnie zajmuje, jaka jest jej kultura pracy, strategia i obszar dziatania, wielkos¢
i historia, pozwoli nam wyobrazi¢ sobie, jaka panuje tam atmosfera oraz jak dobra¢ argumenty, zeby wpasowac sie w jej wizje i misje. Podobnie
mozna postapi¢, gdy kompletujemy wiedze na temat ludzi, od ktérych bedzie zalezat wybér naszej kandydatury na dane stanowisko. Praw-
dopodobnie wiekszosci informacji nie wykorzystamy w liscie motywacyjnym, ale na pewno pomoga nam one bardzo wtedy, gdy zostaniemy
zaproszeni na rozmowe w sprawie pracy. Im wiecej informacji zdobedziemy na poczatku, tym lepiej. Z pewnoscia tatwiej nam bedzie sobie

wyobrazi¢ osoby, do ktérych piszemy, czyli prosciej nam bedzie przygotowac skuteczny list, ktérym przekonamy do siebie i swoich racji.

Cel

Chyba najwieksza arogancja jest pisanie listu ,wydmuszki” obudowanej niewiele znaczagcymi pustymi zwrotami, ktérg podrzuca sie od nie-
chcenia kazdemu pracodawcy, zmieniajac jedynie nagtéwek i nazwe stanowiska. Réwnie Zle odbierane s3 listy dowodzace nieznajomosci
wymagan na stanowisko pracy, o jakie sie ubiegamy. Dlatego warunkiem sukcesu jest doskonata znajomosé oferty pracy, na podstawie
ktérej przygotujemy list potwierdzajacy, ze to wtasnie my jesteSmy najodpowiedniejszymi kandydatami na to konkretne stanowisko.

Cel wydaje sie wiec jasny: zainteresowac pracodawce swoja osobg i przekonac go naszym listem, ze to z nami chce sie umo-
wic¢ na spotkanie.

Taktyka

Do wykorzystania mamy wtasng inteligencje i motywacje, zdolnosci pisarskie oraz zdobyte wczeéniej informacje na temat firmy, oséb klu-
czowych dla nas w procesie rekrutacji i przede wszystkim oferte pracy, czyli naprawde mamy na czym bazowac.

Na poczatek najlepiej jest wypisac sobie wymagania i oczekiwania, jakie s3 stawiane przed kandydatem na stanowisko, o jakie sie
ubiegamy, i zapisaé obok, czy spetniamy te warunki i w jakim stopniu. Takie wstepne rozeznanie pozwoli nam oszacowa¢ wtasne szanse
na prace i dodatkowo zauwazy¢, ktére obszary stanowia nasza mocng strone i atut, a ktére warto dyplomatycznie przemilcze¢ lub sen-
sownie skomentowa¢. Poniewaz pracodawca chce pozyskaé pracownika, ktérego profil zawodowy i osobowosciowy jak najbardziej
pasuje do przedstawionych w ofercie wymagan, warto tak utozy¢ tekst listu, zeby w jego tresci zapewni¢, ze wigkszos¢ z nich
spetniamy. List motywacyjny to dokument potwierdzajacy nasze dokonania i podkreslajacy naszg gotowosc i che¢ podjecia pracy. Z tego
wzgledu powinien ktas¢ nacisk na to, co w nas pozytywne i co w sposéb oczywisty jest zwigzane z poszukiwang praca. Nie piszemy zatem
ani o tym, co sie nie udato, mimo szczerych checi, ani nie przesadzamy z superlatywami na wtasny temat, zwtaszcza gdy nie jest to prawda.
Owszem, celem jest przekonanie do siebie i swoich racji, ale jest to profesjonalny dokument, a nie pean na wtasnga czes¢.
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Jezyk i styl

Ksztatt i tres¢ listu, np. uzyte stowa i zwroty, beda miaty wptyw na to, jak zostaniemy odebrani przez przysztego pracodawce. Jezyk potrafi
bardzo wiele powiedzie¢ o cztowieku, ktéry sie nim postuguje — o jego wyksztatceniu, kulturze osobistej, umiejetnosci znalezienia
sie w danej sytuacji, o jego emocjach, a nawet troche o jego osobowosci. Jesli odpowiednio wykorzystamy te wielkg szanse, mozemy wiele
zyskag, piszac list motywacyjny. By¢ moze stanie sie on tym decydujacym elementem, ktéry wptynie na zaproszenie nas do przysztych roz-
moéw rekrutacyjnych.

Pamigtajmy, ze styl listu powinien by¢ oficjalny, cho¢ nie sztywny. Nie wolno jednak uzywac¢ stéw swiadczacych o spoufalaniu sie czy tez
zaskarbianiu sobie czyichs task, bo to bardzo nieprofesjonalne podejscie. Zle widziane jest takze stownictwo potoczne, zdrobnienia, zgru-
bienia oraz jakakolwiek gwara czy regionalizmy. No, chyba ze staramy sie o prace, w ktérej atutem jest méwienie gwara — wtedy przypusz-
czalnie bytby to Swietny pomyst.

Perswazja

Poniewaz forma listu jest z gory narzucona, a cel perswazyjny (zaproszenie nas na spotkanie rekrutacyjne) okreslony, dobrze jest swiadomie
wykorzysta¢ zabiegi retoryczne wspierajace ten cel. Dlatego na poczatek przemyslmy, jak bedziemy prowadzi¢ argumentacje i jakim
akcentem zakonczymy nasza wypowiedZ. Sposobdw jest wiele — mozna np. odnosi¢ sie do wymienionych w ogtoszeniu o prace potrzeb
w kolejnosci zgodnej z jego zawartosciag. Mozna przedstawiaé swoje atuty od najmocniejszych do najstabszych lub odwrotnie; przygoto-
wywac argumentacje tematycznie, dzielac ja na nasza wiedze i umiejetnosci; stworzyé forme pytan, na ktére sie potem odpowiada lub
wyliczaé argumenty w kolejnosci za porzadkiem liczbowym. Pomystéw jest naprawde duzo. Niezaleznie od tego, jaki pomyst kompozycyjny
zastosujemy, powinnismy pamietac o stownictwie i zwrotach, ktére pomoga nam w przekonaniu odbiorcy listu do nas i naszej argumentacji.
Przydadza sie wiec r6znego rodzaju zapewnienia, potwierdzenia, dowody, obietnice (byleby prawdziwe), apele itp. Jesli szukamy pomystdw,
warto rzuci¢ okiem na informacje dotyczace srodkéw retorycznych, ktére nie tylko pomoga w pisaniu listu, ale takze w ewentualnej rozmo-
wie rekrutacyjne;.

Oklepane zwroty

Niektérzy, niewiele sie zastanawiajac nad sobga i swoimi predyspozycjami czy tez potrzebami pracodawcy, zawsze zapewniajg o tym samym:
jestem elastyczny, kreatywny i Swietnie radze sobie w pracy zespotowej. Takie nonszalanckie péjscie na tatwizne, postugiwanie sie frazami
czy nawet catymi zdaniami z szablonowych listéw motywacyjnych, jest moze tatwe, ale na pewno nie jest skuteczne. Rekrutujacy nas spe-
cjalisci zwrdca uwage i zapewne docenia list, ktory jest pisany samodzielnie i z zaangazowaniem, a nie ten typu kopiuj-wklej. Warto o tym
pamietad, jesli naprawde zalezy nam na wyrdznieniu sie i zawalczeniu o dane stanowisko pracy.
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Forma

Wielkos¢ dokumentu

Podobnie jak w przypadku CV, tak i w przypadku listu motywacyjnego zwieztos¢, rzeczowosé i merytorycznosc jest bardzo ceniona. Idealnie
by byto, gdyby list zmiescit sie na jednej stronie A4.

Uktad tredci

Generalnie uktad tresci jest poniekad narzucony poprzez forme listu, dlatego przewaznie jest on pisany tekstem ciagtym, z podziatem na
akapity. Na gorze, w prawym rogu powinna sie znajdowa¢ data, ktéra jest poprzedzona nazwa miasta, skad wysytany jest list. Ponizej
nagtowek tytutowy - jak w dokumentach, w tym przypadku ,List motywacyjny”, a potem zwrot grzecznosciowy do adresata
— osoby lub cztonkéw instytucji. Jesli nie znamy adresata z imienia i nazwiska, wystarczy napisa¢ np.: ,Szanowni Panstwo”. Kiedy wiemy,
Ze list ma by¢ skierowany np. do przysztego menadzera, wpisujemy zwrot: ,Szanowny Pan/Szanowna Pani”, potem imie i nazwisko, a na-
stepnie petng nazwe stanowiska, jakie dana osoba piastuje. Kolejna czesé to tekst wtasciwy, podzielony na akapity, a na koniec zwrot
grzecznosciowy konczacy list, np. ,,Z wyrazami szacunku”, ,Z powazaniem” itp. oraz nasz podpis. Jesli wysytamy list droga elektro-
niczna, podpis jest po prostu wpisywany, jak catos¢ tekstu, ale jesli taki list wreczamy osobiscie lub wysytamy tradycyjna poczta, powinien
by¢ odreczny (lecz wyrazny, petnym imieniem i nazwiskiem).

Waznym elementem w liscie motywacyjnym jest umieszczenie naszych danych kontaktowych (imie i nazwisko, nr telefonu i adres
e-mail). Nalezy wpisa¢ je w lewym gérnym rogu, mniej wiecej na wysokosci daty.

Estetyka

List motywacyjny, tak jak CV, to dokument oficjalny, dlatego nalezy trzymac sie ogélnie przyjetych form. W zwiazku z tym jego strona wi-
zualna powinna by¢ powsciggliwa i funkcjonalna. Aby utatwi¢ odczytanie tekstu specjalistom ds. rekrutacji, a zarazem podkresli¢
najwazniejsze dla nas fragmenty, mozna stowa kluczowe pogrubi¢ (wyboldowa¢). Dzieki temu, dodatkowo, sami nakierujemy czytajacych
na te czesci listu, ktére chcielibySmy, zeby byty zapamietane. W tym przypadku estetyka mozZe wesprze¢ nasza taktyke lepszego dotarcia
z argumentacja do odbiorcy. Pamietajmy jednak o umiarze — nachalne stosowanie kilku koloréw lub rozmiaréw fontéw moze odnies¢ skutek
odwrotny od zamierzonego, podobnie jak stosowanie nazbyt ozdobnych szablonéw czy papieréw.



Etyka

Przy pisaniu listu motywacyjnego istnieje pokusa, zeby na wyrost sktada¢
obietnice i nazbyt optymistycznie patrze¢ na wtasne umiejetnosci oraz
wiedze. Nie mylmy wiary w siebie z nieprawda, bo ta nie dos¢, ze jest

z gruntu nieakceptowalna, to moze sie na nas szybko zemsci¢ — albo

juz w czasie rozmowy rekrutacyjnej, albo w pierwszych dniach pracy —

bo stracimy twarz i zaufanie kolegéw, wspétpracownikéw i swojego
przetozonego.

Pomystowos¢

Jesli jesteSmy przekonani, Zze pracodawca doceni niestandardowe

pomysty i nasze zaangazowanie, zawsze warto szukaé oryginalnych

rozwigzan, co na pewno bedzie bardziej czasochtonne, ale tez da duza

szanse, ze nasz list wyrézni sie na tle poprawnych, ale podobnych do

siebie dokumentéw. Szukajac pomystéw na oryginalne rozwiazania do-

tarcia do pracodawcy, warto najpierw zrobi¢ jak najlepsze rozeznanie na

temat samej firmy i jej kultury. Nie zawsze nagranie np. teledysku zamiast

listu motywacyjnego zostanie dobrze odebrane przez np. gtéwnego ksiego-
wego czy szefa kancelarii adwokackiej. Dostosujmy zatem srodki wyrazu,
ich styl i jezyk do adresata. Wczujmy sie w pracodawce i sprébujmy sobie
wyobrazi¢, co mogtoby by¢ dobrze przyjete, a co uznano by za nazbyt ekscentryczne czy
tez szokujace i niepowazne.
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Przygotowanie
do rozmowy
rekrutacyjnej

Beata KOZEOWSKA-WODA

Rozmowa rekrutacyjna troche przypomina przedstawienie teatralne, ale bez
préb. Dlatego wtasnie warto wczesdniej przemysle¢ mozliwe scenariusze i przygoto-
wac sie na kilka z nich.

Badzmy Swiadomi tego, Ze rekrutacja to rozmowa lub seria rozméw partneréw po-
dejmujacych negocjacje w celu ustalenia ostatecznych warunkéw, ktére zadowolg
obie strony. Aby cieszy¢ sie dobrym rezultatem, czyli kontraktem na satysfakcjo-
nujacych nas warunkach, trzeba sie do tego solidnie przygotowac.

Informacje

Zasadnicza sprawa na etapie przygotowan do rozmowy rekrutacyjnej to zebranie in-
formacji. Im wiecej ich zdobedziemy, tym lepiej dla nas. Dobrze mie¢ rozeznanie w na-
stepujacych kwestiach:
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Oferta pracy

Nie da sie ukry¢, ze znajomos¢ oferty pracy jest nieodzowna w momencie rozmowy kwalifikacyjnej. Trzeba znaé wszystkie wymagania
i warunki stawiane przed kandydatem na dane stanowisko pracy, ale takze wszystkie korzysci, jakie majg ptyna¢ z przysztej pracy. Na
pewno nie bedzie to trudne, jesli wczesniej samodzielnie przygotowalismy list motywacyjny, bo aby go dobrze napisa¢, trzeba wnikliwie po-
znat oferte. Poniewaz specjalisci HR (human resources) z pewnoscia zadadzg nam pytania dotyczace oferty pracy, warto w tym kontekscie
by¢ swiadomym swoich stabych i mocnych stron. Warto tez wczesniej zastanowic¢ sie, na jakie warunki jestesmy w stanie przysta¢, a na
jakie nie mozemy sie zgodzic.

Stanowisko pracy

Jesli nie mamy doswiadczenia na stanowisku, o ktére sie ubiegamy, a w ofercie nie podano zbyt wielu szczeg6téw na ten temat, dobrze jest
dowiedzie¢ sig wczesniej, jaki zakres obowigzkow wiaze sie z tego typu funkcja. Dobrym pomystem jest tez rozmowa z osobg majaca
doswiadczenie w pracy, o ktéra sie staramy. Dzieki tej wiedzy unikniemy nieporozumiefi i byé moze zaskoczenia lub rozczarowania, gdy
podejmiemy prace. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zreszta stosunkowo czesto pada pytanie o to, jak wyobrazamy sobie siebie na stano-
wisku, i co mozemy zaoferowad firmie jako pracownicy.

Co prawda rozmowy o PENS]I pojawiajg sie ha samym koncu procesu rekrutacyjnego, jednak warto wczesniej zorientowac sie, na jaka
ptace moglibysmy liczy¢, zeby potem ani nie zawyzy¢, ani nie zanizy¢ naszej propozycji przysztego uposazenia.

Firma

Bardzo dobre wrazenie zrobimy na przysztym pracodawcy, jesli w czasie rozmowy kwalifikacyjnej wykazemy sie znajomosciag spraw firmy —
czym sie ona zajmuje, jakie sg jej historia, misja i wizja oraz dokonania i najwazniejsze cele. Zazwyczaj wigkszosé tych
informacji mozemy wyczytac z internetowej strony firmowej lub z artykutéw branzowych. Oczywiscie zawsze warto popyta¢ znajomych,
bo by¢ moze ktos akurat w niej pracuje lub pracowat. Fora dyskusyjne tez okazuja sie pomocne, bo dzieki nim mozemy sie dowiedzie¢, jak
firma jest odbierana przez pracownikéw, podwykonawcow, klientéw lub z jakimi problemami boryka sie potencjalny pracodawca.
Poszukujac informacji o firmie, warto tez zainteresowac sie ludZzmi tam pracujacymi, zwtaszcza tymi, ktérzy reprezentuja dziat, gdzie za-
mierzamy sie zatrudni¢. By¢ moze dzieki temu poznamy cho¢ troche swojego przetozonego, a to przeciez duzy atut w czasie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Niezaleznie od tego, jak wiele informacji uda nam sie zdoby¢, zawsze fakt tych poszukiwan i naszego zaangazowania w nie bedzie docenio-
ny przez rekrutujacych nas specjalistow.
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Branza

Podobnie jak w przypadku wiedzy o firmie, cenna jest wiedza o branzy, w ktérej ona
dziata. Takie zainteresowanie moze dowodzi¢, ze nasze starania o prace w danym miej-
scu nie sg przypadkowe, a tematyka nie jest nam obca. A moze nawet jest nasza
pasja, czyli jest dla nas ponadprzecietnie interesujaca?

W sytuacji, gdy podejmujemy prace w znanej nam juz z wczesniejszych doswiadczenh
branzy, warto przejrze¢ nowinki i najnowsze numery pism branzowych. Pracodawcy
chca przeciez mie¢ w swoim zespole ludzi, ktérzy wniosg do firmy co$ nowego i Swie-
Zego, inspirujacych i zaangazowanych. Dlatego bycie na biezgco z tym, czym zyje firma

i branza, zrobi bardzo dobre wrazenie, a moze nawet da sposobnos¢ do bardziej wnikli-
wej i mniej oficjalnej rozmowy.

Jesli branza, to i konkurencja. Na ten temat tez wypada mie¢ cos do powiedzenia i na
pewno orientacja w powyzszych zagadnieniach bedzie mile widziana i dobrze przyjeta.

Nasze koncepcje

Niemal zawsze, zwtaszcza na kolejnych etapach rozméw, pracodawcy pytaja o to, jak poradzilibysmy sobie
z jakimis skomplikowanymi sytuacjami — czy to dotyczacymi spraw merytorycznych, czy zwiazanych z relacjami ludzkimi, np. w zespole lub
dziale. Dobrze jest w zwigzku z tym wczeéniej zada¢ sobie samemu kilka tego typu pytan i zastanowic sie, jak byémy na nie odpowiedzieli.

Nasze pytania

W prawidtowo przeprowadzonej rozmowie rekrutacyjnej zawsze jest czas na pytania kandydata. Wypadniemy profesjonalnie, gdy wczeéniej
przygotujemy sobie liste profesjonalnych pytan. Pamietajmy jednak, ze lista nie powinna by¢ zbyt dtuga i ze nie na kazdym etapie
rozméw wypada zadac wszystkie pytania.

O co warto pytac? Przede wszystkim o sprawy dla nas niezwykle istotne oraz dowodzgce naszego powaznego podejscia do przysztej pracy.
Dopytajmy zatem na poczatku o nasze obowigzki i strukture firmy, o dziat, w ktérym bedziemy pracowad i jego cele na dany rok, o zespét, do
ktérego dotgczymy itp. Dopiero potem pytajmy o czas pracy i nasza dyspozycyjnosc, podréze stuzbowe i ich czestotliwos¢, warunki pracy, co
jest dla nas kluczowe na tym etapie rozméw. Uwaga: pytanie o finanse zostanie najprawdopodobniej zadane przez pracodawce na kolejnym
etapie rozmoéw, dlatego nie wyrywajmy sie z nim sami i to na pierwszym spotkaniu.
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Przed spotkaniem

Prezencja

Rozmowa rekrutacyjna to sytuacja oficjalna, niezaleznie od tego, czy bedzie prowadzona w sposéb bardziej czy mniej formalny. W zwigzku
z tym powinnismy prezentowat¢ sie profesjonalnie, schludnie i Swiezo. Robiac swéj wywiad na temat firmy, pewnie zorientujemy
sig, jaka panuje w niej kultura, co pozwoli nam odpowiednio dobra¢ stroj.

Prawdopodobnie firmy, ktérym zalezy na prestizu, beda oczekiwaty tego samego od swoich pracownikéw. Garnitur, kostium czy choéby
marynarka i koszula, to podstawa w przypadku korporacji, firm finansowych, prawniczych, urzedéw czy instytucji. Skromna klasyka bedzie
z pewnoscig atutem, dlatego kobiety powinny pamietad, Zze bizuteria oraz makijaz powinny by¢ stonowane i symboliczne, gdyz wszelka
ostentacja i ekstrawagancja moga by¢ Zle odebrane.

Inaczej mozna podejs¢ do sprawy stroju w przypadku organizacji z branzy mediéw, marketingu, show-biznesu czy firm artystycznych. Tu
nawet warto podkresli¢ wtasng osobowosé poprzez stréj, jednak wciaz nalezy pamietaé, ze to spotkanie o prace, a nie luzna pogawedka,
chocby takie wrazenie sprawiano.

Na koniec dobrze jest pamietag, zeby w tym dostosowywaniu sig nie popasc w przesade. Jesli mamy ogromny opér czy wrecz alergie
na garnitur, to by¢ moze powinnismy sie zastanowi¢, czy w ogéle pasujemy do Srodowiska pracy, gdzie taki stréj jest obowiazkowy? Bo jak
sie okazuje, nawet takie sygnaty, jak stréj, moga by¢ dla nas podpowiedzig dotyczaca stanowiska pracy.

Co ze sobg zabrat¢

Zawsze dobre wrazenie robi nasze przygotowanie i zaangazowanie w spotkanie rekrutacyjne. Poniewaz bedziemy najprawdopodobniej
ustala¢ terminy i odnosi¢ sie do konkretnych tresci z 0ferty pracy, naszego CV czy listu motywacyjnego, dobrze mie¢ ze soba te
wszystkie dokumenty. To wazne, bo przeciez proces rekrutacyjny to m.in. ustalanie warunkéw przysztej pracy, dlatego powinnismy wiedzie¢,
na co sie decydujemy.

W zaleznosci od tego, jak prowadzona jest rozmowa i ktéry to etap rozméw, mozna tez mie¢ ze sobg swiadectwa, potwierdzenia swoich
osiagnig¢, a moze nawet POrtfolio, ktére zazwyczaj jest chetnie ogladane. A moze mamy btyskawiczng i niezwykle ciekawa prezentacje
naszych osiggnie¢, ktora zostanie doceniona przez przysztego pracodawce? Dobrze jest by¢ przygotowanym na rézne ewentualnosci, bo kto
wie, czy te dodatki nie beda tym, co przewazy o naszej wygranej w konkursie o prace?

Niewatpliwie sprawdzi sie posiadanie przy sobie kalendarza, terminarza (w jakiejkolwiek szybko dostepnej formie), zeby méc zapisaé
kolejny termin spotkania. Korzystanie z terminarza sugeruje zresztg, ze mamy jakiekolwiek plany w zyciu i ze nie jestedmy lekkoduchami,
ktérzy nie wiedzg, co ze sobg zrobic.
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Postawa

Najwazniejsza z waznych sprawa to punktualnoéé. To ogromne faux pas spdzni¢ sie na spotkanie rekrutacyjne, bo na wstepie otrzymamy
minus. Dlatego lepiej przewidzie¢, ze korki zdarzaja sie niemal nagminnie, a r6zne nietypowe sytuacje od czasu do czasu. Przeciez nic nam
nie zaszkodzi 20-minutowy spacer, w przeciwiefistwie do wpadania na wazne spotkanie, bedac zziajanymi, sp6znionymi i w wielkim stresie.
Rozmowa pewnie juz nie tak dobrze sie utozy, o ile w ogble sie odbedzie. Punktualnosé nie oznacza jednak wysiadywania w korytarzu dwie
godziny wczesniej. Zdecydowanie wystarczy przyjs¢ 5-10 minut przed uméwiong godzing.

Kolejna wazna sprawa to pogodny wyraz twarzy i pozytywne nastawienie. Oczywiscie stres niekiedy hamuje nasza swobode,
ale warto postarac sie nie mie¢ grobowej miny ani rozbieganego ze strachu wzroku. Z drugiej strony nieschodzacy nam z ust usmiech oraz
mniej lub bardziej udawany luz takze nie sa zachecajace.

Do powyzszych wskazéwek mozna jeszcze dodaé zaangazowanie I autentycznosc. Nie udawajmy oséb, ktérymi nie jestesmy. Jesli
jestesmy Swiadomi siebie — swoich zalet i wad, starajmy sie prezentowac zalety, a o wadach jedynie pamieta¢. Nadmiernie gadatliwi niech
ugryza sie w jezyk, a milczki niech wykrzesza z siebie dobrg wole i energie, zeby nie odpowiada¢ pétstéwkami i fragmentami zdanh, bo sktad-
na, logiczna i merytoryczna wypowiedZ w czasie rekrutacji jest bezcenna.

Jesli w zaktopotaniu lub stresie zapomnielismy o czyms lub po prostu czegos nie wiemy, starajmy sie dyplomatycznie wybrnac z sytu-
acji. Ale nie wymyslajmy historii rodem z alternatywnych rzeczywistosci, ktére potem niechybnie nas pograza. W sytuacji, gdy okaze sie, ze
mamy jakie$ braki, zawsze mozna szczerze zapewnit (a tak przeciez jest, jesli zalezy nam na pracy), ze chetnie sie doksztatcimy i nauczymy
tego, czego potrzeba. Zdecydowanie lepiej wypadaja szczere, otwarte i zaangazowane osoby niz bajarze i idacy w zaparte kombinatorzy.

Pierwsza minuta

Pierwsza minuta i pierwsze wrazenie. Pamietajmy o usmiechu, uprzejmosci i zasadach savolir vivre’u juz od przekroczenia progu
firmy. Kazda osoba jest tu wazna, bo by¢ moze za tydzief lub miesigc beda to nasi koledzy z pracy, wspétpracownicy z dziatu albo przetozeni.
Gdy zostaniemy zaproszeni do konkretnego pomieszczenia, poczekajmy na wyciggniecie do nas reki. Nigdy nie wyciagajmy jej
pierwsi i zawsze czekajmy az osoba podajaca reke przedstawi sie pierwsza. Dopiero potem przywitajmy sie, sciskajgc umiarkowanie silnym
usciskiem reke i podajgc petne imie i nazwisko — dodatkowe ksywki lub samo imie to nie ta okazja. Bgdzmy tez wstrzemiezliwi z zajmowa-
niem miejsca, bo zostanie nam ono wskazane lub zostaniemy poinformowani, zeby sobie miejsce wybra¢. Zapominalscy powinni tez mocno
zakodowaé sobie w pamieci, ze przed spotkaniem konieczne jest wytaczenie wszelkich urzadzen elektronicznych, aby zadne
sygnaty nie odwracaty uwagi w tym waznym momencie. Potem zostaje juz tylko sama przyjemnosé rozmowy. Pamietajmy, Ze z jednej strony
jestesmy na niej gosémi, ale z drugiej rownoprawnymi partnerami. Powodzenial



Tajemnice
przedsiebiorczosci
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Zajmijmy sie na wstepie stowem przedsiebiorczoSc. Z czym ono sie kojarzy? Po prostu z osobami, ktére
prowadza wtasng dziatalnos¢ gospodarcza? Czy z osobami zajmujacymi sie handlem, sprzedaza? A moze

z osobami, ktére charakteryzuja sie ta kompetencja?

Idac za definicja przedsiebiorczosci — jest to zespdt cech i umiejetnosci. Jestem zdania, ze przed-
siebiorczosci moze nauczy¢ sie kazdy. Stowo nauczyé sie jest tutaj kluczem, nie jest to kom-

petencja wrodzona, ale taka, ktorej cztowiek uczy sie przez cate zycie. Nauka nie przychodzi

tatwo, przedsiebiorczosé jako kompetencje mozna by roztozy¢ na trzy czynniki. Sa to: wiedza,

umiejetnosci i postawa.

» Po pierwsze: wiedza. A o czym? Moze to by¢ wiedza, jak zachowa¢ sie w danej sytu-
acji zaczerpnieta z artykutéw, poradnikéw, bloga bad? tez zdobyta podczas rozméw
kuluarowych. Mozna ja tez uzyskaé podczas wyktaddw, czytania krétkich prezentacji
na temat tego, kto jest osobg przedsiebiorcza, co znaczy by¢ osobga przedsiebiorczg
oraz jaki zespdt umiejetnosci sktada sie na przedsiebiorczos¢. Wreszcie wiedza o tym,
czym w ogdle jest przedsiebiorczos¢ i z czym taka kompetencja sie wigze oraz jakie
efekty moze da¢ przedsiebiorczosé.

+ Podrugie: umiejetnosci. Tak naprawde chodzi o umiejetnos¢ zastosowania swojej wie-
dzy — wiem, czym jest przedsiebiorczos¢, i moge te wiedze zastosowac w praktyce. Jezeli
wiem, jakie cechy sktadaja sie na przedsiebiorczos¢, to jak bardzo dbam o rozwéj tych cech?
W jakim stopniu éwicze je w praktyce? Jezeli wiem, jakie efekty moZze przynies¢ przedsiebiorczos¢, to
czy mam umiejetnos¢ samoobserwacji i obserwuje siebie w ré6znych momentach, przygladajac sie, czy wykorzy-
stane przeze mnie umiejetnosci daja te efekty?

e Potrzecie: postawa. Przede wszystkim stosunek do czegos lub do kogos. Warto odpowiedzie¢ sobie na pytania: jaki mam stosunek

do siebie samego? Jak dalece akceptuje siebie? Jak bardzo przygladam sie sobie? W jakim stopniu rozwijam siebie i stawiam sobie
wyzwania?
Stosunek wobec kogo$ obejmuje wazng ceche w przedsiebiorczosci, ktéra jest komunikatywnosé¢, a wiec to, w jakim stopniu potrafie
porozumie sie z kims, na ile potrafie nawigzac relacje z druga osoba tak, aby sytuacja czy dziatanie sie rozwijato? Jak bardzo potrafie
wptywaé na ludzi po to, zeby zmienia¢ okolicznosci? W jakim stopniu mam potrzebe i cheé do dziatania oraz do zatatwiania pewnych
spraw po to, aby osiggna¢ oczekiwany efekt?



‘O
W)
o
N
(@}
—
)
e
&
w0
©
()
T
o
()
=
c
&
.CU
T
'_
§'
3
SN

By¢ przedsiebiorczym — czyli jakim?

To tylko wstep do przedsiebiorczosci, a jednak niezwykle wazny, poniewaz to, jacy jesteSmy, wptywa na nasze funkcjonowanie, codzienne
dziatania w zyciu osobistym i zawodowym. Przedsiebiorczos¢, biorgc pod uwage aktualne wymagania rynku pracy, jest zespotem cech
niezwykle pozadanych przez pracodawce. Jest ona réwniez niezwykle pozgdana przez same osoby zainteresowane. Chcemy byé bardziej
przedsiebiorczy, poniewaz to wptywa na lepsze efekty naszego dziatania, wiekszg skutecznosé¢, przyspieszenie zatatwianych spraw. Dzieki
przedsiebiorczosci czujemy, ze mamy wptyw na wtasne zycie, jesteSmy za nie odpowiedzialni, bierzemy sprawy w swoje rece, podejmujemy
samodzielne decyzje. To wptywa pozytywnie na nasze samopoczucie, jestesmy aktywni, a to z kolei budzi w nas kolejne cechy i umiejetno-
Sci, takie jak zdolnos¢ do podejmowania ryzyka, otwartosé na zmiany, proaktywnosc.

Symbolem obecnych czaséw nie jest powiedzenie ,Znajdz wymarzong prace”, ale ,Zachowuj sie w taki sposéb, aby wymarzona praca
znalazta ciebie”. To oznacza, ze korzystajac z dobrodziejstw social media, powinnismy wychodzi¢ z inicjatywa réwniez w Internecie i prezen-
towac siebie z jak najlepszej strony, wychodzac z informacja o naszych osiagnieciach, dokonaniach, projektach, wyr6znieniach, nagrodach,
wolontariacie, doswiadczeniach i zadaniach, jakie realizowalismy. Tego nie domysli sie pracodawca, on musi o tym gdzie$ przeczyta¢ lub
dowiedzie¢ sie tego od nas. Osoba przedsiebiorcza zdecydowanie wie, jakie to ma znaczenie.

Jak sta¢ sie osobg przedsiebiorczga?

To pytanie zadaje sobie wiele 0os6b. Poziom przedsiebiorczosci u kazdego cztowieka jest inny, czeSciowo zalezy on od naszego wychowania
i tego, jaki wzor mieliSmy w naszych rodzicach, a czesciowo od naszych cech indywidualnych i charakteru, od tego jaki mamy wptyw na
siebie — czy jesteSmy bardziej wewnatrz- czy zewnatrzsterowni.

wewngtrzsterownos¢ — osoby z ta orientacja sa przekonane, ze mozliwosci ich rozwoju zaréwno osobistego, jak i zawodowego zaleza
od nich samych. Jezeli czujemy w duzym stopniu wewnatrzsterownos¢, bedziemy uwazac, ze wiele spraw zalezy od nas i od naszego dzia-
tania.

zewngtrzsterownos¢ - osoby z ta orientacja sa przekonane, ze mozliwosci ich rozwoju zaréwno osobistego, jak i zawodowego zalezg
od czynnikéw zewnetrznych, przesadéw i przypadkéw. Jezeli w duzym stopniu czujemy sie zewnatrzsterowni, bedziemy uzaleznia¢ nasze
decyzje od tego, czy innym sie one podobaja bardziej czy mniej, i co pomysla, kiedy takie decyzje podejmiemy. Nasze dziatania sg wtedy
uzaleznione od samopoczucia i humoru innych. W efekcie nasze samopoczucie podczas podejmowania decyzji jest gorsze, czujemy sie
bardziej bezradni, co wzmaga niepewnos¢, czy to, co robimy, jest faktycznie wtasciwe i stuszne. Uzalezniamy sie od innych, a to nie jest ani
zdrowe, ani korzystne przy podnoszeniu przedsiebiorczosci.



Od czego zaczac€ i jak pielegnowac u siebie
przedsiebiorczos¢?

Przede wszystkim nalezy zrobi¢ liste swoich mocnych i stabych stron. Taki rese-
arch jest niezwykle potrzebny, aby wiedzie¢, z ktérego miejsca startujemy i ja-
kimi umiejetnosciami dysponujemy.

Poznanie samego siebie jest istotnym elementem przy konstruowaniu
dokumentéw aplikacyjnych, wyznaczaniu celu zawodowego czy po-
szukiwaniu pracy.

Z pewnoscig wielokrotnie zastanawiates$ sie, dlaczego ludzie tak

sie miedzy sobg réznig. Jednym wszystko przychodzi tatwo, a inni

muszg sie ciezko napracowad, by cokolwiek osiagnac.

Niektérzy studenci Swietnie sobie radza po uzyskaniu dyplo-

mu. Zdobywaja wymarzona prace, majag pomyst na witasny

biznes, a przy tym w doskonaty sposéb potrafig potaczyé

zycie zawodowe z osobistym. Z kolei inni wciaz czego$ szu-

kaja, czesto zmieniaja stanowiska pracy, poszukuja miejsca
zaczepienia, ktére w krotkim czasie opuszczaja, twierdzac,

ze nie odpowiadata im kultura organizacyjna firmy, badz po

prostu nie dogadywali sie z kolegami i kolezankami z pracy.
Otrzymujac wymarzong prace, jestesmy gotowi do spedzania

w niej wiekszosci z naszego czasu w ciggu dnia, dlatego tez

warto bytoby przyjrze¢ sie sobie, swojej osobowosci, mocnym

stronom i atutom, by méc jak najlepiej funkcjonowaé w odpo-
wiednim dla nas srodowisku pracy.

W tym celu mozna postuzyé sie ponizszymi kartami pracy.

Pracujac nad nimi, zaznacz na skali od 0 do 5 stopief opanowa-

nia poszczegélnych umiejetnosci. Po zakofczeniu mozesz przyjrzec
sie zaznaczonym umiejetnosciom i stwierdzi¢, ktére w wiekszym badz
w mniejszym stopniu beda wspieraé Twoja przedsiebiorczos¢.
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I Karta pomocnicza 1
§ Postaraj sie dokona¢ wtasnej oceny na podstawie podanych nizej cech, sprébuj ustosunkowad sie do nich w skali od 0 do 5.
._g
8 Proaktywnos¢ 012 3 45 Optymizm 012 3 45
g_ Umiejetnos¢ twoérczego myslenia 012 3 45 Umiejetnos¢ stuchania 012 3 45
é” Ambicja 012 3 45 Poczucie humoru 012 3 45
g Koncentracja uwagi 012 3 45 Ostroznosé 012 3 45
'E‘ Komunikatywnosé 012 3 45 Organizowanie pracy innym 012 3 45
Asertywnos¢ 01 2 3 45 Inicjatywa 012 3 45
@ Umiejetnos¢ pracy w zespole 012 3 45 Automotywacja 012 3 45
Samodzielnos¢ 012 3 45 Kierowanie innymi 012 3 45
§, Odpowiedzialnos¢ 012 3 45 Elastycznosé 01 2 3 45
: Podejmowanie ryzyka 012 3 45 Przywodztwo 01 2 3 45
g Odwaga 012 3 45 Empatia 012 3 45
Perfekcjonizm 012 3 45 Umiejetnosci analityczne 012 3 435
5 Wyobraznia 012 3 435 Obowigzkowos¢ 012 3 45
g Kreatywnos¢ 012 3 45 Panowanie nad emocjami 012 3 45
§ Sumiennos¢ 012 3 45 Radzenie sobie ze stresem 012 3 435
W Zorganizowanie 01 2 3 45 Autoprezentacja 012 3 45
% Spontanicznosc 012 3 45 Inne .......... 012 3 45
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Zachecam réwniez do wypetnienia analizy SWOT. Jest to jedno z najpopularniejszych narzedzi w kwestii przegladania sie poszczegélnym
dziataniom lub tez wtasnej osobie i stuzy analizowaniu rozwoju osobistego. Podczas wypetniania zwrd¢ uwage, jakie masz mocne strony
w zakresie bycia przedsiebiorczym. Wykorzystaj pytania, ktére znajduja sie w srodku tabelki, przygladnij sie réwniez swoim stabym stronom.

Analiza SWOT (Strenghts, Weaknesses, Opportunities, Threats)

Jakie masz zalety?
W czym jeste$ naprawde dobry?
Co w sobie cenisz?
Co potrafisz?
Co wspiera Twoja przedsiebiorczosé?

Za co podziwiaja Cie inni ludzie?

Gdzie mozesz uzyska¢ pomoc?
Na kogo mozesz liczy¢?
Jakie masz mozliwosci?

Co Ci sprzyja?
Gdzie masz przewage?

Czego mozesz sie jeszcze nauczyg,
aby stac sie bardziej przedsiebiorczym?

Czego chcesz sie jeszcze nauczy¢?
Z czego do kofica nie jeste$ zadowolony?
Co jest Twoja staba strong?
Nad czym jeszcze chcesz popracowac?

Co Ci nie sprzyja?
Co moze Ci przeszkodzié¢ w byciu przedsiebiorczym?



Kolejne ¢wiczenie moze Ci poméc przyjrzec sie sobie z jeszcze innej perspektywy. Przypomnij sobie sytuacje, w ktérych uzytes kompetencji
i umiejetnosci zwigzanych z przedsiebiorczoscia, na przyktad wyszedtes z inicjatywa, podjates dziatanie, konkretna decyzje, z ktérych jestes
dumny. Nastepnie wypisz swoje mocne strony, ktére wspieraty Cie w przejsciu przez taka sytuacje, ktére wzmocnity Cie w tej sytuacji.

Karta pomocnicza 2

Do dzieta.
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Jak zostac
przedsiebiorcy?




Ponizej zaprezentowano cechy, ktére warto ¢wiczy¢ i ktére wptywaja na przedsiebiorczos¢ a tym
samym stanie sie przedsiebiorca.

« Badz otwarty na doswiadczenia. Osoby przedsiebiorcze nie boja sie nowych
doswiadczen i podejmowania préb. Idac za powiedzeniem: ,,Co mnie nie zabije,
to mnie wzmocni”, staraj sie korzysta¢ z okazji, ktére Ci sie nadarzaja, jak na
przyktad propozycje uczestnictwa w warsztatach, prezentacjach, targach, spo-
tkaniach ze znajomymi. Wychodz z domu, rozmawiaj z ludzmi, opowiadaj im
o sobie, o tym, w jaki sposéb dziatasz, jaki jestes — tylko wtedy dasz sie zapa-
mietac. Jesli poszukujesz pracy, powiniene$ mie¢ 60 par oczu i 60 par uszu,
a to oznacza, ze Twéj networking w rozmowie z innymi powinien faktycznie
mie¢ duzg skale, szczegélnie jezeli poszukujesz odpowiedniego dla siebie
miejsca pracy. Jezeli méwisz o sobie, przedstawiasz swoje doswiadczenia,
inni ludzie moga sie do ciebie zwraca¢, kiedy ustysza o jakies ciekawej ofercie
pracy. Nie chodzi tez o to, aby uczestniczyé we wszystkich wydarzeniach, ktére
sie pojawiaja, raczej by styszac, byé otwartym na to, co moze sie pojawi¢. Zauwa-
za¢ i wytapywac te informacje, ktére moga by¢ dla ciebie szczegélnie przydatne,
korzystne i analizowaé, w czym chcesz wzig¢ udziat, a w czym nie. Przypusémy, ze
dowiedziates$ sie 0 nadchodzacych targach pracy, znajac date, wez ze sobg kilka wersji
CV i przygotuj sie jak do rozmowy kwalifikacyjnej, poniewaz w kazdym momencie mozesz
nawigzac kontakt z pracodawca, ktéry bedzie chciat z tobg taka rozmowe przeprowadzic.

« Przewiduj - to kolejna cecha, ktéra w byciu przedsiebiorca jest niezwykle wazna. Przewiduj wynik swojego dziatania. Jezeli idziesz
na warsztaty lub na szkolenie, mysl o tym, czego chcesz sie nauczyé, co mozesz z tego wynies¢ dla siebie? Jakie pytanie mozesz
zadaé prowadzacemu? Siedzenie na warsztatach czy szkoleniu od niechcenia i robienie notatek, myslac o stu innych rzeczach, jest
marnowaniem czasu.
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« Badz uwazny - jestes na zebraniu, mysl o tym zebraniu, jestes na spotkaniu, badz na spotkaniu. Podejmujesz decyzje zawodowe —
mysl o swoich decyzjach zawodowych, konsekwencjach, o tym, co ciebie dotyczy. Badz uwazny tu i teraz, w danym miejscu, bo tylko
wtedy bedziesz prawdziwie czerpat z tego, co ci sie przytrafia w danym momencie, bedziesz miat poczucie, ze faktycznie wptywasz
na to, co sie wokét dzieje.




Przeanalizuje to ponizej:

wtasny biznesy

plwsy
Elastyczne godziny pracy
Odpowiedzialnos¢ i niezaleznosé
Mozliwe duze zyski
Kreatywnos¢, pomystowosé

Samodzielnoé¢

sy
Praca na wielu stanowiskach

Praca bez przerwy
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Mozliwy brak zyskéw
Ciagte sledzenie zmieniajacych
sie przepis6w prawnych

Praca na etacie czy wtasny biznes?

Oczywiscie roznic miedzy tymi dwiema formami pracy jest bardzo duzo. Zaréwno praca na etacie, jak i otworzenie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej ma swoje plusy i minusy. Nie kazdy rowniez ma predyspozycje do prowadzenia wtasnej firmy.

Wtasna dziatalnos¢ gospodarcza jest dobrym rozwigzaniem dla wszystkich tych osob, ktére oprécz checi majg rowniez sktonnosci do ryzyka
oraz wykazuja cechy i umiejetnosci przedsiebiorcze.

praoco no efocie

plusy
Konkretny wykaz obowiazkéw, za ktéry sie odpowiada
Praca na jednym stanowisku
Okreslone godziny pracy
Tygodniowo maksymalnie 40 przepracowanych godzin
Comiesieczne, regularne pensje
Urlopy

Stabilno$¢ zawodowa

mlnuwsy

Ograniczone pole dziatania
Sztywne godziny pracy
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ceciy
U wmiejetnosel

INTUICJA
OTWARTOSC
KONSEKWENCJA
ENERGICZNOSC
OTWARTOSC NA DOSWIADCZENIA
PODEJMOWANIE DECYZJI POD PRESJA CZASU
WYKORZYSTYWANIE NADARZAJACYCH SIE OKAZJI
PODEJMOWANIE RYZYKA
KIEROWANIE INNYMI
ZARZADZANIE SOBA W CZASIE
SAMODYSCYPLINA
MOTYWACJA
ODPORNOSC PSYCHICZNA
INICJATYWA

ceciy
U wmieetnosel

UMIEJETNOSC NAPISANIA DOBREGO BIZNESPLANU

ZNAJOMOSC MIEJSC | 0SOB, OD KTORYCH
MOZNA UZYSKAC POMOC

BYCIE NA BIEZACO Z PRZEPISAMI
WIEDZA NA TEMAT RYNKU PRACY
ZNAJOMOSC KONKURENC/I
ZARZADZANIE SOBA | SPRZEDAZA
UMIEJETNOSC NEGOCJOWANIA
WIEDZA NA TEMAT MARKETINGU
PROWADZENIE DOKUMENTAC)I FIRMY
WIEDZA NA TEMAT RACHUNKOWOSCI

WIEDZA NA TEMAT PSYCHOLOGICZNYCH
ASPEKTOW REKLAMY

OBStUGA KLIENTA
PROFESJONALIZM
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Instytucje, ktére moga pomdc w poszukiwaniu pracy

Akademickie Biura Karier - stuza studentom i absolwentom uczelni wyzszych, zakres ich dziatalnosci jest bardzo szeroki. Mozesz
w nich uzyskac potrzebne dla siebie informacje z zakresu doradztwa zawodowego, jak i psychologicznego. Skorzysta¢ z ofert pracy czy za-
miesci¢ CV w bazie internetowej. Mozesz takze bezptatnie uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu umiejetnosci interpersonalnych. Koniecznie
dowiedz sie, co robi Biuro Karier przy Twojej uczelni.

Agencje zatrudnienia - jest ich wiele i naleza do nich zaréwno agencje posrednictwa pracy, agencje pracy tymczasowej, jak i agencje
doradztwa personalnego.

Wojewddzkie Urzedy Pracy
Miejsca, gdzie mozna uzyska¢ pomoc przy zaktadaniu firmy.

Osrodki przedsiebiorczosci i innowacji
Cele tych osrodkéw sa nastepujace:

¢ wspieranie przedsiebiorczosci oraz samozatrudnienia

e pomoc nowym firmom w wejsciu na rynek pracy

¢ pomoc w promocji nowo utworzonych dziatalnosci

¢ edukacja, szkolenia, doradztwo

¢ tworzenie sieci wspotpracy

¢ tworzenie warunkéw dla transferu nowych rozwigzanh technologicznych!

Parki Technologiczne

Sa organizacyjnie i koncepcyjnie najbardziej rozwinietymi osrodkami innowacji. Bardzo czesto majg charakter naukowo-badawczy, oferuja
nowoczesne rozwigzania technologiczne, szeroka game szkoler, doradztwa, finansowania, wspieraja innowacyjne firmy. Dziatania Parkéw
Technologicznych wspomagaja gtéwnie rozwéj mtodych firm, ktére skoncentrowane sg na powstawaniu produktéw i metod wytwarzania
w zaawansowanych technologicznie branzach.

1 Osrodki innowacji i przedsiebiorczosci w Polsce, SOOIPP — Raport, tédZ/Warszawa, 2009, s. 16.
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Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci

Osrodki takie bardzo czesto prowadza dziatalnos¢ szkoleniows, ustugowg lub tez naukowa, a ich podstawowym zadaniem jest wspieranie
przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim. W konkursie biznesplanéw przygotowanych przez studentéw/absolwentéw czy doktoran-
téw wytania sie projekty, ktére uzyskuja szeroki zakres pomocy zaréwno merytorycznej, jak i finansowe;j.

Korzysci, o jakich mozemy méwic to:

¢ obnizenie wszystkich kosztéw, w szczegdlnosci tych, ktdre potrzebne sa na zatozenie i ,,rozkrecenie” firmy

¢ mozliwos¢ uzyskania wsparcia i doradztwa

¢ stworzenie atmosfery i pola do dziatania sprzyjajacych rozwojowi biznesu?

Centra Transferu Technologii

Podstawowymi celami CTT sg m.in. wspieranie i rozw6j przedsiebiorczosci technologicznej, rozwijanie poszerzania kontaktéw pomiedzy
obszarami gospodarki i nauki, audyt technologiczny, praca nad zidentyfikowaniem mocnych stron nowych produktéw oraz technologii
i porbwnywanie ich ze znajdujgcymi sie na rynku substytutami®.

Powyzej przedstawitam jedynie trzy osrodki innowacji i przedsiebiorczosci, jednak jest ich wiecej. Nalezg do nich:

« Inkubatory Technologiczne

« Inkubatory Przedsiebiorczosci

« Fundusze Kapitatu Zalazkowego

+ Sieci Aniotow Biznesu

+ Regionalne i Lokalne Fundusze Pozyczkowe

« Fundusze Poreczen Kredytowych

» Osrodki Szkoleniowo-Doradcze

Zachecam do przeczytania raportu o osrodkach innowacji sporzadzonego pod redakcja Krzysztofa B. Matusiaka, ktéry miesci sie na stronie
internetowej www.sooipp.org.pl

2 Osrodki innowacji i przedsiebiorczosci w Polsce, SOOIPP — Raport, t6dz/Warszawa 2009, s. 96.

3 Osrodki innowacji i przedsigbiorczosci w Polsce, SOOIPP — Raport £tédz/Warszawa 2009, s. 201.

powodzenia



AKADEMICKIE BIURO KARIER

Uniwersytet Pedagogiczny
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
ul. Podchorazych 2, pokéj 49a

. DORADCY ZAWODOWI:
tel.: 12 662 60 23 tel.: 12 662 64 01
e-mail: abk@up.krakow.pl e-mail: doradcy.zawodowi@up.krakow.pl

www.abk.up.krakow.pl
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