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,Nie moge zmieni¢ kierunku wiatru, ale moge dostosowac do niego moje
zagle, tak by zawsze dotrze¢ do celu”. Jimmy Dean

,Optymizm to wiara, ktdéra prowadzi cie do celu. Niczego nie osiggniemy bez
nadziei i pewnosci siebie”. Helen Keller

,Oni mogag, poniewaz myslg, ze mogg”. Virgil

.Nie pozwdl, aby twoje porazki ciebie definiowaty. Twoje porazki powinny cie
czegos nauczyc¢”. Barack Obama

,Nie ptacz, poniewaz to sie skonczyto, usmiechnij sie, poniewaz to sie stato”.
Dr Seuss

,Pesymista widzi trudnos¢ w kazdej sposobnosci; optymista widzi szanse w
kazdej trudnosci”. Winston Churchill

~Jedyng rzeczg stojgcg miedzy tobg a twoim snem jest che¢ sprébowania i
przekonanie, ze jest to rzeczywiscie mozliwe”. Joel Brown

~Wyzwania sg tym, co czyni zycie interesujgcym, a ich przezwyciezenie jest
tym, co sprawia, ze zycie ma sens”. Joshua J. Marine

~Jedynym sposobem, by dobrze pracowac, jest robienie tego, co uwazasz za
wspaniate zajecie. Jezeli jeszcze tego nie znalaztes, szukaj dalej”. Steve
Jobs

,Podroz tysigca mil zaczyna sie od jednego kroku”. Lao Tzu

,Niepewnos¢ jest jedyng pewnoscig, a wiedza o tym, jak zy¢ w niepewnosci,
jest jedynym zabezpieczeniem”. John Allen Paulos

~Jesli szanse do Ciebie nie pukajg, zbuduj drzwi”. Milton Berle

,~Wszystkie nasze marzenia mogaq sie spetnic, jesli mamy odwage je
realizowac”. Walt Disney

,Nie mozemy zmieni¢ kart, ktére otrzymujemy, tylko to, jak rozegramy to
rozdanie”. Randy Pausch

»~W co umyst moze uwierzycC, to moze osiggngc¢”. Napoleon Hill



Podrecznik EBU dla oséb z dysfunkcjg wzroku bez doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy

Wprowadzenie

Celem naszej publikacji jest dostarczenie osobom z dysfunkcjg wzroku
poszukujgcym pracy podstawowej wiedzy i poje¢ niezbednych do ubiegania
sie o prace lub staz. Znalezienie zatrudnienia jest trudne, tym bardziej dla
osoby niewidomej lub stabowidzgcej. Niniejsza broszura zawiera ogodlne
informacje na temat najlepszych praktyk przy ubieganiu sie o prace oraz
wskazowki, jak i kiedy informowac o swojej niepetnosprawnosci. Tresc¢ tego
podrecznika tworzg materiaty ze szkoleh dot. umiejetnosci utatwiajgcych
zdobycie zatrudnienia, organizowanych przez Europejskg Unie Niewidomych
w 20151 2016 .

Dzieki lekturze niniejszej publikacji osoby z dysfunkcjg wzroku bedg mogty:

« zastanowiC¢ sie nad swoimi kompetencjami (umiejetnosciami, wiedzg
| postawami) oraz celem zawodowym,

« dowiedzieC sie, jak przygotowa¢ dobre CV: w sposob tradycyjny
| z wykorzystaniem Internetu, oraz jak sporzadzi¢ list motywacyjny zgodnie
Zz umiejetnosciami i celem zawodowym,

+ zdoby¢ umiejetnosci niezbedne do tego, aby stawi¢ czota rozmowom
kwalifikacyjnym i by¢ do nich dobrze przygotowanym (umiejetnos¢ prezentacii
i radzenia sobie z komunikacjg niewerbalng).

Wskazowki zawarte w tym podreczniku bedg przydatne na terenie wszystkich
krajow europejskich. Radzimy jednak, by uwzgledni¢ informacje dotyczace
krajowej sytuacji zatrudnienia. Na przyktad, mogg istnieC subtelne rdéznice
kulturowe miedzy krajami w zakresie struktury CV lub stylu komunikaciji
obowigzujgcego podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Rozni¢ sie mogg takze
postawy wobec zatrudniania osob niepetnosprawnych czy ich obecnosci w
zespole.

Ponadto zdecydowanie zalecamy osobom poszukujgcym pracy skontaktowac
sie z doradcg zawodowym lub trenerem pracy. Mogg oni pomoc w okreslaniu
i wyborze realnych celéw zawodowych, a takze zapewni¢ pomoc przy
opracowywaniu listu motywacyjnego i CV.

Mamy nadzieje, ze ten podrecznik bedzie dla Ciebie przydatny. Jesli masz
jakiekolwiek pytania, skontaktuj sie z jego autorami:
vanessacascio87@gmail.com i jasper.ebels@gmail.com.

Vanessa CASCIO i Jasper EBELS



Podrecznik EBU dla oséb z dysfunkcjg wzroku bez doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy

Od wydawcy:

Niniejsze wydanie zostato uzupetnione o nowy rozdziat pt. ,Nowe sposoby
poszukiwania pracy w erze cyfrowe)’, ktorego autorami sg: Virginia
CARCEDO ILLERA (INSERTA EMPLEO - Fundaciéon ONCE - Hiszpania),
Barbara MARTIN (ONCE - Hiszpania) i Ville UKKOLA (Finska Federacja
Osob Stabowidzacych).
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Nasze kompetencje
Czym sg kompetencje?

Kompetencje to zdolnos¢ wykorzystania tego, co juz wiemy w konkretnych
sytuacjach i w odpowiednim kontekscie; nie majg zwigzku z iloscig zdobytej
wiedzy.

Kompetencje skfadajg sie z osobistych cech lub postaw, wiedzy (co juz
wiemy) i umiejetno$ci (co mozemy zrobié).

Mogg by¢ zwigzane z konkretnym zawodem (kompetencje techniczne) lub
stosowane w sytuacjach zawodowych i niezawodowych (umiejetnosci
miekkie).

Umiejetnosci miekkie zdobywamy w trakcie naszych zyciowych doswiadczen.
Mozemy zastosowac nastepujgca klasyfikacje umiejetnosci miekkich:

1) Kompetencje interpersonalne — zdolno$¢ zarzgdzania relacjami z innymi:
umiejetnos¢ jasnej komunikacji; przekonywanie, promowanie siebie i
tworzenie wilasnej marki (np. przekonujgca postawa podczas rozmowy
kwalifikacyjnej!).

2) Kompetencje osobiste — samoswiadomos¢, umiejetnos¢ zarzgdzania
emocjami i zdolnos¢ dziatania w nastawieniu na cel.

3) Kompetencje poznawcze — zdolnos¢ do myslenia analitycznego i do
dokonywania syntezy, umiejetnoS¢ rozwigzywania problemow, znajdowanie
prostych rozwigzan pomocnych do rozwigzywania ztozonych problemow.

4) Kompetencje organizacyjne — planowanie, zarzgdzanie czasem (ustalanie
priorytetow i przestrzeganie termindw), monitorowanie (dziatan kontrolnych).

Spojrz na siebie

Pierwszym krokiem jest swiadomos¢ wtasnych kompetencji, wartosci i celu
zawodowego!

Potgczenie naszych kompetencji zdobytych podczas pracy i doswiadczenia
zyciowego oraz naszych postaw sprawia, ze kazdy z nas jest inny.

Zazwyczaj ludzie pozostajg w ukryciu, wolg by¢ niewidzialni, poniewaz nie
pokazujg innym tego, co potrafig.

Zatem pierwszy krok to sSwiadomosc¢ naszych umiejetnosci i kompetenciji.
Powinnismy pokazac¢ naszg wartos¢; musimy stac sie bardziej widoczni!
Czesto przeceniamy to, czego nie znamy, a to, co znamy lub o czym wiemy,
nie ma dla nas wiekszej wartosci.

Dzieki temu, co wiemy (wiedza) i co potrafimy zrobi¢ (zdolnosci lub
umiejetnosci), a takze naszym osobistym cechom (postawom), jestesmy w
stanie osiggngc¢ wyniki w naszych dziataniach i stajemy sie wartoscig dodang
dla naszego pracodawcy.
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Drugi krok wigze sie z uzywaniem konkretnych okresleh podczas moéwienia o
sobie.

W zyciorysie, liscie motywacyjnym i w trakcie rozmowy zazwyczaj nie chcemy
lub nie potrafimy podkresla¢ naszych doswiadczen i osiggnietych wynikow.
Jestesmy zbyt ogdlnikowi.

Powinnidmy bardziej ufa¢ sobie i by¢ bardziej przekonujgcymi!

Dlatego wazne jest, by nie uzywac nieprecyzyjnych okreslen, mowi¢ jasno i
konkretnie w trakcie prezentowania siebie!

Ta kwestia jest czesto powigzana z poprzednig, gdyz brak Swiadomosci
witasnych kompetencji oznacza, ze trudno nam wymieni¢ i okresliCc nasze
doswiadczenia i osiggniete wyniki. Ponadto lek przed byciem nieskromnym
sprawia, ze minimalizujemy to, kim jestesmy i co osiggneliSsmy w zyciu
zawodowym.

Trzecim istotnym krokiem jest okreslenie jasnego celu zawodowego.

Czesto osoba szukajgca pracy nie ma precyzyjnie postawionego celu
zawodowego.

Gdy nie wiemy, czego chcemy, nasz wizerunek jest nieklarowny i sprawiamy
wrazenie zagubionych. Ponadto nie mozemy wtedy wyrdzni€ sie z thumu.
Osoba rekrutujgca moze pomysSle¢, ze nie jesteSmy wystarczajgco
wykwalifikowani i zdeterminowani.

Co wiecej, niesprecyzowanie celu hamuje nas przed uswiadomieniem sobie
umiejetnosci, ktére mamy i ktore musimy rozwijac. Dlatego warto zastanowié
sie nad naszymi celami zawodowymi.

Okreslajgc je, osoba z dysfunkcjg wzroku poszukujgca pracy powinna tez
uwzgledni¢ ograniczenia (ale réwniez potencjat), ktére wynikajg z je;
niepetnosprawnosci.

Nawet gdy trzeba dostosowac swoje oczekiwania, to warto wiedziec¢, ze jest
wiele zawodow, ktére mogg wykonywac osoby niewidome i stabowidzgce, np.
psycholog, nauczyciel / trener, badacz, inzynier informatyk, technik dzwieku,
dziennikarz, muzyk, piosenkarz, pisarz, tancerz, prawnik, asystent
administracyjny... Znam nawet stabowidzgcego grafika!

Mimo ze mozemy pracowaé¢ nad dostepnoscig narzedzi albo srodowiska
pracy, musimy zdac sobie sprawe, ze sg takze zawody, ktérych nie mozemy
wykonywagé, np. kierowca autobuséw!

By¢ moze to zbyt skrajny przyktad, ale chce podkreslic, ze osoby z
dysfunkcjg wzroku poszukujgce pracy, ktére chcg okreslic swédj cel
zawodowy, muszg zaakceptowac niepetnosprawnosé i by¢é swiadome swoich
ograniczen. Mozemy znalez¢ pewne rozwigzania, aby przezwyciezyC bariery i
wykonac¢ niektore zadania, ale musimy takze by¢ szczerzy wobec siebie.
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Tak wiec, okreslajgc swoj cel zawodowy, warto zadac¢ sobie pytanie:

Jakie trudnosci zwigzane z dysfunkcjg wzroku moge mie¢ w trakcie
wykonywania tej konkretnej pracy?

Po pierwsze, mozesz sporzgdzi¢ liste potencjalnych trudnosci.

Nastepnie, obok kazdej z barier mozesz dopisaC potencjalne rozwigzania.
Jezeli nie mozesz znalezé rozwigzania dla jakiej$ trudnosci, wez to pod
uwage i wyobraz sobie, ze to zadanie moze byc¢ dla Ciebie trudniejsze do
wykonania z powodu Twojej dysfunkcji wzroku. Przywotajmy raz jeszcze
przeszkody, ktére uniemozliwiajg aplikowanie na stanowisko kierowcy
autobuséw; w tej sytuacji brak wzroku i np. brak mozliwosci zobaczenia
znakéw drogowych to gtdbwne ograniczenia, na ktére na razie nie ma
rozwigzania!

Jesli myslisz o pracy, ktorg chcesz wykonywac, ale nie jestes pewien, czy jest
to dla Ciebie mozliwe, poszukaj na catym Swiecie innych niewidomych,
wykonujgcych ten sam zawod. Takie osoby mogg Ci doradzi¢, jak
przygotowa¢ dostepny dla Ciebie warsztat pracy, a takze moga
podpowiedzie¢, jak  pokona¢  trudnosci zwigzane z  Twojg
niepetnosprawnoscia.

Kluczem do najlepszej autoprezentacji jest swiadomos¢, klarownos¢ i
uczciwos¢ wobec samego siebie w ocenie naszych umiejetnosci, mozliwosci |
ograniczen powodowanych niepetnosprawnoscia, a takze naszych osobistych
cech.

Oczywiscie nie zapominaj o swoich pasjach! Jesli bedziesz robi¢ cos z pasja,
to bedzie Ci to sprawiac przyjemnosc. Warto jednak twardo stgpac po ziemi i
zdawac sobie sprawe ze swoich ograniczen.
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Jak rozpoznac i oceni¢ nasze kompetencje?

Pierwszym rodzajem oceny jest samoocena.

Oceniamy siebie na podstawie osiggnietych wynikow i sytuacji, z ktorymi
mieliSmy do czynienia.

Wazne, by ustali¢ kryteria (np. Jak wygladaty moje umiejetnosci 5 lat temu?
Jak prezentujg sie obecnie?).

Warto zanotowaC swoje spostrzezenia. Dzieki temu w przysziosci tatwiej
bedzie oceni¢ nasz rozwoj osobisty i zawodowy.

Inny rodzaj samooceny pomoze Ci przeanalizowa¢ Twoje mocne i stabe
strony pod wzgledem wiedzy, umiejetnosci i postaw.

Na tej podstawie okreslisz, co nalezy poprawi€, aby osigagngc¢ cel zawodowy
lub pozgdang pozycje (np. dzieki szkoleniom/edukaciji).

Ponizej znajdziesz kilka pytan pomocnych w wykonaniu tego zadania:
podobne pytania czesto zadajg rekruterzy i pracodawcy podczas rozmowy
kwalifikacyjnej. Warto wiec pomysleé¢ o swoich mocnych i stabych stronach,
by odpowiedzieC na pytania we witasciwy sposob... Nie bedziesz wygladac na
zaskoczonego!

Mocne strony
1. Jakg mam wiedze (odpowiadajgcg poszukiwanej pracy)?
(Co wiem):

2. Jakie sg moje najwazniejsze umiejetnosci (odpowiadajgce poszukiwane;

pracy)?
(Co moge zrobi¢ zgodnie z doswiadczeniem, ktére mam):

3. Jakie sg moje umiejetnosci miekkie (cechy osobiste), ktébre mogg staé sie
wartos¢ dodang do pracy, ktérej szukam?

Stabe strony
1. Jakie sg Twoje stabe strony w zakresie wiedzy i umiejetnosci w odniesieniu
do pracy, ktérg chcesz wykonywaé?

Jakie rozwigzania mozesz zaproponowaé, by zminimalizowaé swoje stabe
strony? (np. udziat w szkoleniach itp.):

2. Jakie sg Twoje stabe strony, uwzgledniajgc Twoje osobiste cechy /
postawy?
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3. Sprobuj przeformutowaé swoje stabe strony w pozytywny sposéb. Na
przyktad: nie uzywam komputera i nie moge wpisaC tekstu za pomocg
edytora tekstu, ale biore udziat w zajeciach z informatyki, by poprawi¢ swoje
umiejetnosci obstugi komputera.

Samoocena pozwoli Ci rowniez oceni¢ umiejetnosci miekkie.

Oto krotkie éwiczenie, ktére pomoze Ci okresli¢ niektére z nich:

Masz kilka umiejetnosci migkkich, takich jak rzetelnos¢, samodzielnosc,
umiejetnosci organizacyjne, umiejetnosci interpersonaine.

Ocen ich poziom od 0 do 10.

Mozesz w ten sposdéb okreslic swoje umiejetnosci i zobaczyé, co musisz
poprawic.

By sprawdzi¢ postepy, sprobuj wykonac to ¢wiczenie w przysztosci.

Wiarygodnosc:
1. Jak bardzo moge zaufac innym ludziom?
2. Do jakiego stopnia moge zarzgdza¢ dziataniami (na réznych poziomach)?

3. Jak bardzo moge polegac na swoich umiejetnosciach zawodowych?
4. Czy moge liczy¢ na mojg wiedze?

5. Czy jestem w stanie zaproponowac skuteczne i innowacyjne pomysty?
6. Do jakiego stopnia moje zachowanie jest odpowiedzialne i zaangazowane?

Samodzielnos¢:
Do jakiego stopnia potrafie:

1. Podejmowacé decyzje, przyjmujgc mozliwe obowigzki?

2. Czerpac ze zdobytego doswiadczenia?

3. Utrzymywac kontakt i pozytywne relacje z innymi ludzmi?
4. Dgzy¢ do rozwoju osobistego?

Umiejetnosci organizacyjne:
Do jakiego stopnia moge:

1. Organizowa¢ samodzielnie moje dziatania, zarowno w perspektywie
krotko-, jak i dlugoterminowej?

2. Bra¢ pod uwage rozne punkty widzenia, z ktérych mozna analizowacé
problem?

10
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3. Okresla¢ skuteczne metody i strategie rozwigzywania probleméw?

Umiejetnosci interpersonalne (komunikacja, empatia, praca zespotowa,
asertywnosc):
Do jakiego stopnia potrafie:

1. Wiasciwie rozumie¢ informacje i wnioski formutowane przez inne osoby /
pracodawcéw / wspodtpracownikéw / klientow?

2. By¢ otwarty na dialog?

3. Stuchac innych ludzi / wspotpracownikow?

4. Witasciwie wyrazac¢ swoje uczucia?

5. Przekazywac swoje pomysty i punkt widzenia?

6. Zrozumie¢ czyjs punkt widzenia?

7. Stuchac¢ uwaznie innych ludzi?

8. Rozpoznawac¢ umiejetnosci i kompetencje oséb, ktore spotykam?

9. Rozumie¢ motywacje innych osob / wspotpracownikow / pracodawcy?

10. Zrozumie€ zasady formalne obowigzujgce w zespole / w grupie?

11. Zrozumie€ nieformalne zasady panujgce w moim zespole / w grupie?
12. PrzestrzegaC zasad w zespole / grupie?

13. Utrzymacé wiasny autorytet w zespole?

14. Docenia¢ wiasny potencjat?

15. Wspétpracowac?

16. Brac pod uwage punkt widzenia innych ludzi?

Jesli jestesmy swiadomi siebie i naszych kompetencji, to nawet negatywna
informacja zwrotna moze pomoc nam sie rozwijac i doskonali¢! Z takg wiedzg
mozemy lepiej pracowa¢ nad naszymi mocnymi stronami, wykorzystujgc
obszary doskonalenia i wyciggajgc wnioski z doswiadczen.

Drugi rodzaj oceny mogg przeprowadzi¢ rekruterzy, pracodawcy,
wspotpracownicy, klienci, eksperci zewnetrzni itp.

11



Podrecznik EBU dla oséb z dysfunkcjg wzroku bez doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy

Model STAR

Doskonata technika stuzgca do prezentowania swoich mocnych stron

W niniejszym rozdziale oméwimy model STAR, przydatne narzedzie do
oceny mocnych stron, ktére mozna wykorzystaé podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

By zastanowi¢ sie nad swoimi mocnymi stronami, powiniene$ najpierw uzy¢
tej techniki oraz pomysle¢ o doswiadczeniach, ktore mogg zobrazowac
okreslong mocng strone.

Jak wykorzysta¢ model STAR?

Zanim przejdziemy dalej, oméwmy znaczenie tego pojecia.

Termin ,star” pochodzi z jezyka angielskiego, to rozwiniecie nastepujgcych
pOJeC:

S (situation), sytuacja: tto stanowi scene,

T (target), cel: szczegdétowe informacje o tym, co jest wymagane; kiedy,
gdzie, kto,

A (action), akcja: co zrobites; wykorzystane umiejetnosci, zachowanie, cechy,
R (result), wynik: co sie stato?

Model STAR pozwoli lepiej odpowiedzie¢ na trudne pytania zwigzane z pracg
(nie tylko dotyczgce rozmowy kwalifikacyjnej).

Zazwyczaj ludzie lubig stucha¢ opowiesci, fakty ujete w historie sg tatwiejsze
do zapamietania, historie zazwyczaj nie sg przerywane. To starozytna i
sprawdzona metoda przekazywania wiadomosci!

Gdy opowiesz swojg historie w przystepnym stylu, to stuchacze zapamietajg
wiecej z Twojej wypowiedzi.

A na rozmowie kwalifikacyjnej wynik przewyzszy oczekiwania.

Jak utworzy¢ historie w oparciu o model STAR?

Historia przygotowana w oparciu o model STAR powinna trwaé ok. 2 minuty.
Nalezy jg opowiedzie¢ energicznie, wyrazajgc swoj entuzjazm i opowiadajgc
o doswiadczeniu (nie musi to by¢ doswiadczenie zawodowe, o ile opisuje
odpowiednig umiejetnosc lub zachowanie).

Przyktad:

Pytanie: Czy kiedykolwiek kierowates zespotem?

To kolejny przyktad na to, ze metoda STAR jest bardzo pomocna. Natomiast
powyzsze pytanie jest niewtasciwe i zamkniete.

Mozesz odpowiedzie¢ ,tak” lub ,tak przy trzech réznych okazjach” i szybko
przejs¢ do nastepnego pytania.

12
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Jednak przywddztwo to wazna umiejetnosc, nie mozesz przegapi¢ szansy, by
zabtysnac.

W tej sytuacji wiele osob datoby prostg odpowiedz, ale Ty masz ogromng
okazje, by zaimponowac i praktycznie wykonac catg prace za rekruterow.
Przygotujmy zatem odpowiedz w oparciu o model STAR.

(Sytuacja) ,Tak; odpowiednim przyktadem jest moja ostatnia praca w firmie,
w Kktorej poczgtkowo bylem programistg w szescioosobowym zespole.
Mielismy opracowac¢ nowy modut finansowy dla naszego gtbwnego produktu
ksiegowego”.

(Zadanie) ,Projekt byt wymagajacy, poniewaz z wprowadzeniem nowego
produktu na rynek wigzata sie duza liczba inwestycji sprzedazowych i
marketingowych. Harmonogram prac opéznit sie, kiedy szef naszego zespotu
zachorowat i musiat odejsc”.

(Akcja) ,Bytem kapitanem druzyny sportowej w szkole, uwielbiatem wyzwania
i odpowiedzialno$¢ zwigzang z kierowaniem zespotem, wiec zgtositem sie na
ochotnika. Wykorzystatem moje umiejetnosci analizy technicznej, dzieki
czemu zauwazytem kilka drobnych pomytek popetnionych przy poczatkowym
kodowaniu, ktore powodowaty sporadyczne btedy i spowalniaty prace.
Nastepnie wynegocjowatem z naszym dyrektorem ds. produktow niewielkg
premie motywacyjng dla zespotu i budzet na dwa wyjscia do pizzerii.
Zdecydowalismy sie pracowac w trybie zmianowym, by poprawi¢ kodowanie i
nadrobi¢ powazne zalegtosci w projekcie”.

(Rezultat) ,Mimo ze przekroczylismy budzet o 1,5%, oprogramowanie zostato
dostarczone na czas z lepszg tolerancjg btedu, niz oczekiwano. Projekt byt
postrzegany jako wielki sukces, poniewaz dodatkowe koszty byty minimalne
w porownaniu do kosztdéw opdznienia uruchomienia i ostabienia wizerunku
marki. Zespot byt zachwycony nagrodg, a ja zostatem oficjalnie awansowany
na lidera zespotu”.

Warto przeéwiczy¢ swoje odpowiedzi tak, by zachowaé ciggtos¢ i nie
przekroczy¢ 2 minut.

Wskazany przyktad nie tylko podkresla Twoje umiejetnosci kierownicze, ale
takze Swiadczy o tym, ze masz inne interesujgce umiejetnosci niezbedne dla
Twojego przysztego pracodawcy.

Odpowiadanie w ten sposOb na trudne pytania podczas rozmowy
kwalifikacyjne] moze zdziata¢ cuda, a wykorzystanie metody Star w
odpowiedzi na Zle sformutowane wyrozni Cie sposréd innych kandydatéw.

Powyzsze wyjasnienie zostato pobrane ze strony:
http://www.idemployee.id.tue.nl/g.w.m.rauterberg/jobs/STAR-method.pdf
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Curriculum Vitae (CV)

Czym jest CV?
To podsumowanie naszej sciezki edukacyjnej i zawodowej, doswiadczen i
umiejetnosci zdobytych w naszym zyciu i karierze.

Sktadamy je, ubiegajgc sie o prace, by moéc wzigé udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej.

» CV to nasza wizytowka: w Kilku linijkach opisuje nas i to, co mozemy zrobi¢;
to nasza reklama: w kilka sekund musi zwroci¢ uwage rekrutera i przekazac
nasze wyjgtkowe cechy, wyrdzniajgce nas sposrod innych,

« Komunikuje, co mozemy zaoferowac, wykonujgc okreslong czynnos¢ lub
prace.

Dlatego przypominamy, ze Twoje CV nie moze by¢ autobiografig!

To nie petny opis Twoich doswiadczen i wyborow, ale niezbedna prezentacja
Twojej kariery, Twoich najwazniejszych cech, mocnych stron, rzeczy, ktore
osiggnates w zyciu.

Pamietaj, ze amerykanscy rekruterzy uzywajg okreslenia ,resume” zamiast
,CV” (stowo ,resume” oznacza ,streszczenie”).

Przed napisaniem CV...

Na poczagtku warto poswiecic troche czasu, by zastanowic sie, kim jestes, co
mozesz zrobi¢, a przede wszystkim, co chcesz robi¢. Dopiero po okresleniu
celow zawodowych mozesz przygotowac zyciorys dla kazdego z nich.

Jesli jest kilka zawodéw, ktére Cie interesujg, radze wybrac tylko 3 z nich i
napisa¢c CV dla kazdego, zaczynajgc od tego, ktoéry uwazasz za
najwazniejszy (jest to kwestia priorytetowal).

Abys mogt dobrze sie zastanowié, podpowiadamy kilka gtéwnych pytan:

» Jaki jest méj cel zawodowy? O jakiego rodzaju prace zamierzam sie
ubiegac?

« W jakim przedsiebiorstwie chce pracowaé (publiczne, prywatne, wolny
zawod)? W jakim obszarze?

 Czy jestem zainteresowany tylko jednym stanowiskiem lub wiecej niz
jednym?

* Do jakiego stopnia moje doswiadczenia zawodowe i edukacyjne sg zbiezne
z moim celem?
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 Jakie sg gtdbwne umiejetnosci, ktére opanowatem i ktére moge wykorzystac
w interesujgcym mnie zawodzie?

Do tych ogdlnych pytan dodaj kilka zwigzanych z utratg widzenia:

» Jakie trudnosci, jako osoba z dysfunkcjg wzroku, moge napotkac w
realizacji wybranego celu zawodowego?

Odpowiadajgc na powyzsze pytania, bedziesz mogt zdecydowac:

* czy potrzebujesz jedng czy kilka wersji swojego CV,

* ktére doswiadczenia i dziatania warto podkresli¢, a o czym nie wspominac
(np. o dysfunkcji wzroku).

CV powinno by¢:

« krotkie: zajmowaé maksymalnie 2—3 strony,

* przejrzyste i starannie przygotowane: nigdy nie zapominaj 0 jego estetyce,

* logiczne: wykorzystaj rozne rubryki i punkty,

 spojne: musi pokazywaC ciggtos¢ miedzy wyksztatceniem a
doswiadczeniem zawodowym,

* musi informowac¢ o Twoich umiejetnosciach, odpowiadajgcych roli, o ktérg
sie ubiegasz,

* musi odpowiedzie¢ na pytanie: dlaczego mamy Cie zatrudnic?,

* musi w przekonujgcy sposob wyrazi¢ nie tylko to, co wiesz, ale przede
wszystkim to, co potrafisz zrobic.

Osoba niewidoma musi zwrdci¢é uwage na wyglad swojego CV lub listu
motywacyjnego.

Aspekt wizualny, jak przeczytasz ponizej, jest pierwszym kryterium branym
pod uwage przy wyborze zyciorysu: nie mozesz ryzykowac utraty szansy na
nowg prace jedynie z tego powodu, ze Twoje CV byto wizualnie
nieuporzgdkowane, niejasne i zle zorganizowane.

Dlatego zawsze pro$ osobe zaufang (przyjaciela / krewnego / specjaliste), by
sprawdzita wyglad Twojego zyciorysu i ewentualnie go poprawita.

Upewnij sie, ze akapity sg napisane przy uzyciu tego samego kroju pisma
(np. Arial).

Zweryfikuj, czy tytuty gtownych sekcji (dane osobowe, edukacja itp.) sg
rowniez napisane tg samg czcionka.

Sprawdz, czy formatowanie, takie jak pogrubienie i kursywa, jest poprawne i
wystarczajgce, a nie przypadkowe.

Sprawdzenie CV przez osobe widzagcg jest bardzo wazne dla o0sob
niewidomych poszukujgcych pracy, ale jest tez oczywiscie przydatne dla
0sOb stabowidzgcych. Nie czuj sie sfrustrowany, ze nie mozesz tego zrobié
samodzielnie.

Prosba o pomoc to dobry krok w kierunku uzyskania pracy lub otrzymania
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng. Zachecamy réwniez, by osoba
widzgca sprawdzita wyglagd Twojego listu motywacyjnego.
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Typowe bitedy w CV
CV: fakty i mity

1. Europejskie CV (Europass) jest najlepsze.

Nie jest to prawdg. Europass ma pewne zalety, ale tez wady, np. nadmiar
informaciji i powtérzen czy przesadna dtugosc.

Zalecamy uzywanie tego formatu w razie konkretnej potrzeby. Rekruterzy
zazwyczaj wolg osobiste zyciorysy.

2. CV musi zawiera¢ wszystkie doswiadczenia zawodowe wnioskodawcy.

Mit. CV musi obrazowac¢ rozwoj w tej samej lub powigzanych dziedzinach.
Nie obejmuje zatem catego doswiadczenia zawodowego. Jesli naprawde
chcesz wymieni¢ inne doswiadczenia zawodowe (niespojne z zawodem, o
ktory sie ubiegasz), warto je poda¢ w dodatkowej sekcji zwanej np. ,inne
doswiadczenia zawodowe”.

3. CV powinno wyrazac kariere w catosci, bez przerw.

To nieprawda. Jesli wykonywates rézne rodzaje pracy, aby unikngc¢ luk
zwigzanych z wykonywaniem zadan nieistotnych dla stanowisk, o ktore sie
ubiegasz, powinienes wspomnie¢ o okresie pracy z wykorzystaniem lat lub
miesiecy, np. wrzesien 2007 r. — listopad 2009 r. / 2007 — 2009 — praca na
stanowisku sprzedawcy.

Nie uzywaj konkretnych dat, np. 8.11.2006 — 21.12.2011 - praca na
stanowisku sprzedawcy.

W przeciwnym razie radzimy skorzystac¢ z funkcjonalnego CV, ktére pozwala
wspomnie¢ o doswiadczeniu zawodowym bez prezentowania wielu luk w
swojej karierze.

Nigdy nie wyjasniaj, dlaczego przestates wykonywac¢ okreslong prace, np.
umowa zostata zakonczona.

Jesli rekruter chce sie czego$ dowiedzieé, zapyta o to na pewno podczas
rozmowy o prace!

4. W CV powinienes by¢ syntetyczny, wystarczy sporzgdzi¢ liste miejsc
pracy.

Mit. Nawet najprostsze funkcje, takie jak sprzedawca lub barman, wymagajg
pewnego podkreslenia, wigcznie ze wskazaniem wykonywanych zadan i
obowigzkdw.

Mozesz to zrobi¢ w formie wypunktowanej listy.
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5. W odpowiedniej sekcji CV musisz opisaé swojg osobowos¢, umiejetnosci
organizacyjne i interpersonalne.

Nie jest to prawdg. Rekruter chce przede wszystkim dowiedzie€ sie, jaki jest
poziom Twoich umiejetnosci i jak wyglada Twoje doswiadczenie.

Chce widzie¢ spdjnos¢ i motywacje kandydata w dgzeniu do okreslonej
Sciezki kariery. Jesli zatem szablon Europass wymaga podania takich
umiejetnosci w odpowiedniej sekcji, to w zwyktym CV nie jest to konieczne.
Lepiej wymieni¢ swoje mocne strony (tylko te istotne dla pracy, o ktérg sie
ubiegasz) w liscie motywacyjnym. Ponadto nie uzywaj terminéw technicznych
| szczegotowych. Nie pokazujg one Twoich kompetencji. To raczej przyktad
na to, ze kandydat nie jest w stanie porozumiec sie z osobami, ktore nie majg
doswiadczenia w tej samej, co on, dziedzinie.
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Ogolny opis procesu rekrutaciji

Kazde biuro posrednictwa pracy lub firma ma wiasne sposoby wyboru CV.
Tutaj znajdziesz ogolny opis, przygotowany przez JobMeToo
(www.jobmetooo.com), wiloskg agencje pracy pomagajgcg osobom
niepetnosprawnym Zostata zatozona przez osobe niestyszgcg w 2012 r., aw
jej zespole znalazt sie niewidomy mtodszy rekruter. Aby utatwi¢ osobom
niepetnosprawnym szukanie pracy, JobMeToo przeprowadza telefonicznie
wstepng rozmowe kwalifikacyjng.

Screening to zazwyczaj pierwszy etap wyboru pracownika.

W poczgtkowej fazie pierwsze wrazenie ma decydujgcy wptyw! Mowi sie, ze
rekruter poswieca jedynie 8 sekund, by zdecydowaé, czy CV jest
odpowiednie do danego stanowiska, a takze, czy warto je dalej czytac.
Poniewaz rolg rekrutera jest odrzucenie wiekszosci otrzymanych zyciorysow,
by wybra¢ najbardziej odpowiedniego kandydata na okreslone stanowisko,
Twoje CV musi by¢ atrakcyjne, aby nie zostato odrzucone!

Jak to zrobic?

* Unikaj btedow wymienionych powyzej.

« Zwr6¢ uwage na wizualny aspekt zyciorysu: musi by¢ tatwy do odczytania,
uporzgdkowany i przejrzysty (wyjasnialismy to poprzednio). Przede
wszystkim nie zapomnij poprosic o pomoc osobe widzgcg, by sprawdzita
Twoje CV, zanim wyslesz je do firmy lub biura posrednictwa pracy!

» Podkresl najwazniejsze punkty, np. zawody, studia, stowa kluczowe itp.
Mozna uzywac pogrubienia dla wyrdznienia.

* Nie podkreslaj zbyt wielu informaciji! Takie CV bedzie niezrozumiate i trudne
w odbiorze.

W kolejnym etapie zyciorys jest analizowany bardziej szczegotowo.

Kroki:

1. Pierwszy przeglad (zwany réwniez wstepnym) to etap, podczas ktorego
rekrutujgcy ocenia rézne CV zgodnie z wczesniej ustalonymi kryteriami
wyboru (np. rodzaj uzyskanego dyplomu, wczesniejsze doswiadczenie
zawodowe w tym samym obszarze itd.).

2. W drugim, rzeczywistym badaniu rekruter wybiera zyciorysy zgodnie z
bardziej szczegotowymi wymogami. Wykorzystuje wybrane przez siebie
kryteria oceny: niektorzy przypisujg punkty, inni dajg gwiazdki itd. W ten
sposob powstajg krotkie listy kandydatéw (pierwszy, drugi wybor kandydatow
itd.).

3. Kandydaci pierwszego wyboru sg jako pierwsi zapraszani na rozmowe
kwalifikacyjna.

4. Ci z nich, ktorzy przejdg proces rekrutacji, sg zapraszani na kolejng
rozmowe. W przeciwnym razie zapraszani sg kandydaci z kolejnej listy.
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5. Jesli nie mozna znalez¢ odpowiedniego kandydata, oferta moze zostac
ponownie opublikowana w celu zebrania wiekszej liczby CV.
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Podstawowa struktura CV
Gtéwne sekcje zyciorysu to:

1. Dane osobowe.

2. Cel zawodowy (nieobowigzkowy). Okreslamy go tylko w przypadku
spontanicznej kandydatury. W tej sekcji mozesz wskaza¢ obszar, w ktdrym
chciatbys pracowad, lub konkretne zawody, ktére mogtbys wykonywac. Cel
zawodowy mozesz przedstawi¢ rowniez w liscie motywacyjnym.

3. Doswiadczenie zawodowe. Wskaz wyraznie:

* czas (od... do...),

* role lub stanowisko,

* nazwe firmy (dziedzine) i adres,

» dziatania i powierzone zadania (podkresl najwazniejsze) oraz wtasne
osiggniecia.

Uwaga! Pamietaj, by wybrac jedynie doswiadczenia pasujgce do stanowiska,
o ktore sie ubiegasz.

Warto wymieni¢ je w Kkolejnosci od najbardziej istotnego do najmniej
waznego.

Staze sg rowniez traktowane jako doswiadczenie zawodowe.

Wolontariat i mniej istotne zawody powinny by¢ wymienione w sekcji ,inne
doswiadczenia zawodowe”.

Przyktad:

1998 — obecnie — manager

Jackson Shoes, 23, Green street, 78100 Londyn (UK)

« Zarzgdzanie 10—osobowym zespotem.

* Pomaganie klientom w wyborze obuwia.

* Projektowanie i wdrazanie narzedzi komputerowych dla pracownikow z
wykorzystaniem programow Microsoft Access i Excel.

* Miesieczne prowadzenie ksigg.

* Proponowanie zmian w ofercie produktéw raz na kwartat w oparciu o
szczegotowg analize wzordw sprzedazy.

« W razie potrzeby zapewnianie wewnetrznych szkolen dla nowych
pracownikow.

4. Edukacja i wyksztatcenie zawodowe. Zawsze wymieniaj w kolejnosci od
ostatniego stopnia / dyplomu do pierwszego. Wskaz, kiedy uzyskates
certyfikat (rok), nazwe instytucji (uniwersytet / szkota / inne), tytut twojego
dyplomu i ocene koncowa.
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Jesli nie masz duzego doswiadczenia zawodowego lub niedawno ukonczytes
studia, mozesz w swoim CV podkresli¢ inne osiggniecia, wskazujac:

* przedmioty ukoniczone lub preferowane,

* projekty lub badania, w ktérych brates udziat.

Co wiecej, mozesz zamieni¢ sekcje w zyciorysie i umiesci¢ ,edukacje” przed
,doswiadczeniem zawodowym”.

Uwaga! Szkolenia zawodowe mozesz doda¢ w rubryce dotyczacej edukacji
lub mozesz utworzy¢ inng sekcje. W tym miejscu nalezy wymieni¢ udziat w
seminariach i warsztatach.

Jezeli szkolenia dotyczg tego samego obszaru / tematu, mozna je opisac np.
w ten sposoéb: ,udziat w kursach komputerowych od 2002 do 2006”.

Przyktad:

1995 — Uniwersytet w Bolonii (IT), Wydziat Ekonomii, Zarzgdzania i Statystyki
Dyplom licencjata na kierunku Biznes i Administracja — studia ukonczone z
wyroznieniem.

Czteroletni kurs Administracji biznesowej zwigzany z pracg w handlu
detalicznym.

5. Jezyki obce. Dla kazdego jezyka wskaz swoj poziom umiejetnosci w mowie
i piSmie. Wspomnij o kursach, w ktérych uczestniczyte$, i uzyskanych
certyfikatach, wymien nazwe instytucji, ktéra zorganizowata kurs i otrzymang
przez Ciebie ocene.

Przyktad:

Potwierdzona w mowie i piSmie biegtos¢ w jezyku francuskim. Umiejetnosci
praktyczne nabytem i doskonalitem podczas szesciomiesiecznego programu
Erasmus na uniwersytecie w Grenoble (Fr);

Bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie. 2012: ,FCE —
First Certificate in English”, wydany przez Cambridge University.

6. Umiejetnosci komputerowe / techniczne

Wymien wszystkie swoje umiejetnosci i wiedze zwigzang z IT. Mozesz takze
dodac certyfikaty, np. ECDL.

Przyktad:

Zaawansowana obstuga pakietu Microsoft Office Suite, podstawowe
programowanie w jezyku HTML.

7. Hobby / dziatalno$¢ wolontariacka / inne doswiadczenie zawodowe

Podaj istotne informacje: jak wspomniano wczesniej, wszystko, co moze
pokazac
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Twoje umiejetnosci, cechy i wartos¢ dodang dla stanowiska, o ktére sie
ubiegasz. Tak wiec ta sekcja moze dotyczyC dziatalnosci wolontariackiej,
podrdzy, sportu itd.

Uwaga! Wskazanie fotografii jako hobby moze by¢ bardziej przydatne dla
projektanta graficznego niz dla pracownika administracyjnego.

8. Cechy osobiste. Opcjonalne i niepolecane.

W 3-5 liniach powinienes opisa¢ swoje mocne strony, odnoszgc sie do
stanowiska, o ktére sie ubiegasz. Zalecamy jednak wskazanie osobistych
zalet w liscie motywacyjnym zamiast w CV.

9. Informacje dodatkowe, opcjonalne. W tej sekcji mozesz wskaza¢ swojg
dyspozycyjnosc itp. Mozesz wymieni¢ wszystko, co uwazasz za przydatne.

Nie zapomnij daty, podpisu i zawsze pamietaj, aby wysta¢ aktualne CV!

Inne wskazéwki, jak napisa¢ dobre CV

Kolejnosc¢ sekcji wymienionych w poprzednim akapicie, a takze ich tytuty,
mozna wykorzystaé¢ jako szablon do przygotowania CV.

Dodatkowo:

* badz zwiezty, wystarczg 2-3 strony,

* uzywaj wypunktowanych list i bardzo krotkich akapitow,

* uzywaj zwyktego zestawu znakow, takiego jak Arial, jest przyjemny w
odbiorze i tatwo czytelny,

* na koniec, jesli chcesz, mozesz umiesci¢ na pierwszej stronie swoje zdjecie
(jest to opcjonalne, ale niezalecane przez autorow tego podrecznika,
sugerujemy umiesci¢ zdjecie tylko wtedy, kiedy jest to wymagane).

A co z moja dysfunkcjg wzroku?

Czy powinnismy wspomina¢ o swojej niepetnosprawnosci w CV / liscie
motywacyjnym?

Powiedzielibysmy: nie!

Zasadniczo nie nalezy wspomina¢ o dysfunkcji wzroku w CV i liscie
motywacyjnym chyba, Ze jest to kluczowe w wyborze pracownika.

Decyzja moze rowniez zaleze¢ od kilku czynnikow; warto je oceni¢ i podjgc
odpowiedzialng decyzje.

Sugerujemy zebranie informacji o kulturze organizacyjnej, misji i wartosciach
firmy, a takze o uwarunkowaniach kulturowych w Twoim kraju. Powinienes
by¢ pewien, ze mozesz wykonywac prace, o ktorg sie ubiegasz.
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Jesli jestes przekonany, ze ze wzgledu na misje lub wartosci firmy Twoja
niepetnosprawnos¢ bedzie wartoscig dodang, lub z uwagi na rodzaje zadan,
ktore miatbys wykonywac, gdybys zostat zatrudniony, mozesz zdecydowac o
umieszczeniu tej informacji w CV / liscie motywacyjnym. W przeciwnym razie
radzimy nie wspominaé o tym fakcie.

Jesli nie ujawnisz swojej niepetnosprawnosci, pamietaj, ze w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej osoba rekrutujgca na pewno jg zauwazy.

Przed rozmowg o prace nalezy zdecydowadé, czy poinformowacé pracodawce
o dysfunkcji (np. jesli zadzwonisz z prosbg o informacje o drodze do miejsca
pracy, mozesz wspomnie¢ o swojej dysfunkcji, wyjasniajgc, ze chcesz znaé
droge do autobusu). Mozesz tez powiedzieC o tym podczas rozmowy
kwalifikacyjnej: nie zdziw sie, jesli niepoinformowany rekruter okaze
zaskoczenie, kiedy Cie zobaczy! Badz przygotowany, by moc stawi¢ czota
jego reakcji.

Podczas szkolenia EBU 2015 wuczestnik wspomniat o niewidomej
dziewczynie, ktéra zabrata na rozmowe kwalifikacyjng rozne urzadzenia
wspomagajgce, aby pokazac je potencjalnemu pracodawcy. Nigdy o tym
wczesniej nie pomyslelisSmy i sgdzimy, ze moze to by¢ dobry pomyst. Dzieki
temu rekruter zobaczy na wilasne oczy, jak technologie wspierajg
niewidomych w wykonywaniu wielu zadan.

Inny przyktad: kiedys mtody Wioch powiedziat mi, ze wspomniat o swojej
dysfunkcji wzroku w liscie motywacyjnym. Opisat krotko, jak dziata
screenreader, a takze podat strone internetowg producenta, aby firma mogta
uzyskaé wiecej informacji. Dzieki temu bez problemu dostat prace, poniewaz
pracodawca dowiedziat sie wiecej o mozliwosciach tego programu i czut sie
bardziej komfortowo, angazujgc do pracy osobe niedowidzaca.

Niestety, trzeba przyznaé, ze rekruterzy i pracodawcy nie zawsze sg tak
otwarci... czesto kierujg sie uprzedzeniami lub stereotypami.

Jesli dostaniesz prace, to moze by¢ dla Ciebie wyzwaniem, zeby pokazac
innym, ze osoba niewidoma moze by¢ pomocna dla innych pracownikow i ze
czasami niepetnosprawnos¢ moze by¢ wartoscig dodang dla firmy! Na
przyktad dzieki zaangazowaniu niewidomego pracownika firma moze
zdecydowac o przeniesieniu danych do wersji elektronicznej, a to ograniczy
Zuzycie papieru.

Sprawdzenie Twojego CV

Czy jest przejrzyste i czytelne?

Czy jest rzeczywistg odpowiedzig na oferte pracy?

Czy podkresla moje umiejetnosci i cechy, biorgc pod uwage stanowisko, o
ktére sie ubiegam?
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Ponadto, jesli zdecydujesz sie wspomnie¢ o problemach ze wzrokiem w CV,
zadaj sobie pytanie: czy moja dysfunkcjg wzroku jest postrzegana jako
wartos¢ dodana czy raczej jako staby punkt?

Przykiady CV

Przyktad 1
Zyciorys swiezo upieczonej absolwentki poszukujgcej pracy na stanowisku
asystenta administracyjnego

DANE OSOBOWE
Rita Shaw
Urodzona 4 marca 1991 r.
347, Green Street, 50100 Florencja (Wtochy)
(0039) 0552781762
rita.shaw@gmail.com

CEL ZAWODOWY: Absolwentka uniwersytetu z doswiadczeniem po
zagranicznym stazu.

Szukam pracy na stanowisku asystenta administracyjnego.

Jestem oddanym pracownikiem. Chciatabym poméc w realizowaniu celow
firmy i jestem gotowa wzigC na siebie za to odpowiedzialnosc¢.

EDUKACJA
Luty 2014 — Uniwersytet w Bolonii (IT),Wydziat Ekonomii, Zarzgdzania i
Statystyki
Licencjat z biznesu i ekonomii — 105/110
Przedmioty: mikroekonomia, zasady zarzgdzania, makroekonomia, zasady
prawa, prawo handlowe, rachunkowosc¢, narzedzia obliczeniowe, marketing,
analiza finansowa, statystyki, strategia biznesowa

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
Marzec 2014 r. — marzec 2016 r. — mtodszy asystent ptac i obstugi klienta
SEMA COPIES - 46, Yellow Street, 40100 — Bolonia (Wtochy)
» Obserwowanie rozliczen dla ponad 250 pracownikéw i wysytanie raportéw
przed koncem miesigca.
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* Pomoc w odbieraniu potgczen przychodzacych (Srednio 60 dziennie) i w
rozwigzywaniu problemow klientow, wsparcie dziatu rozliczen.

« Pomoc w analizie systemow wprowadzania danych firmowych i w
przygotowaniu zalecenh dotyczgcych poprawy efektywnosci catego systemu.

Lipiec 2013 r. — grudzien 2013 r. — praktyka asystenta biurowego

GAMMA CORPORATIONS - 26, Garden Street, 30012 Liverpool (Wielka
Brytania)

« Pomoc w skanowaniu dokumentow (ponad 100 na dzien) oraz ich
rejestracja w firmowym systemie komputerowym w celu przysztego przegladu
przez inne dziaty wewnetrzne, a takze zagraniczne biura firmy.

* Na co dzieh wsparcie w pisaniu i przekazywaniu poufnych listow dla
starszych wspotpracownikdéw.

* Nagrywanie, transkrypcja i przekazywanie protokotéw z posiedzen.

DOSWIADCZENIE W WOLONTARIACIE
2011 — obecnie — Stowarzyszenie Mtodziezy, wolontariusz na stanowisku
ksiegowego:
» Codzienna rejestracja dochodow i wynikéw.
« Zarzadzanie ksiegowoscig stowarzyszenia.
* Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

UMIEJETNOSCI JEZYKOWE
* Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego — uzyskany ,First Certificate In
English”, wydany przez Cambridge University w 2013 r.
» Bardzo dobre umiejetnosci mowienia i pisania w jezyku hiszpanskim
zdobyte podczas 9-miesiecznego projektu Erasmus na uniwersytecie w
Barcelonie w 2012 r.

UMIEJETNOSC OBSLUGI KOMPUTERA
Certyfikat ECDL wydany przez AICA w 2011 .

20 czerwca 2016 r.,
Podpis
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Przyktad 2

To zyciorys business managera z 2-letnim doswiadczeniem, ktéry chce
pracowa¢ w miedzynarodowej firmie, poprawié¢ swojg pozycje zawodowg |
rozszerzyC zakres obowigzkow.

INFORMACJE OSOBISTE
Sona Smith
Urodzona 5 czerwca 1983 r.
26, Garden Square, 40100 Bolonia (Witochy)
(0039) 051 3346182
Sona.Smith@gmail.com

CEL zawodowy: 2—-letnie doswiadczenie w zarzgdzaniu biznesem i 3—letnie
doswiadczenie jako asystent administracyjny. Magister ekonomii i
zarzgdzania, majgcy duze doswiadczenie w postugiwaniu sie systemem Sap.
Chciatabym wykorzysta¢ moja wiedze i doswiadczenie w roli business
managera w miedzynarodowej firmie.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE
Lipiec 2014 — obecnie — business manager
Seat SPA — 56, London Street, 00187 Rzym (Wtochy)
« Organizowanie i planowanie podstawowych ustug, takich jak recepcja,
poczta itp.
« Dbanie o prawidlowos¢ kontraktow, ubezpieczen 1 standardéw
bezpieczenhstwa.
« Zarzgdzanie grupg 10 pracownikow.
» Ustalanie zasad bezpieczenstwa.
* Analiza sprzedazy i prognozowanie przysztych wynikow.
» Rekrutacja nowych pracownikéw.
* Sporzadzanie raportdw na temat wydajnosci w oparciu o0 ustalone
wskazniki.

Listopad 2011 r. — lipiec 2014 r. — asystent administracyjny

REDFORD & SONS - 75, Walter Street, 20183 Mediolan (Wtochy)
 Planowanie i koordynowanie spotkan oraz wyjazdoéw stuzbowych
przetozonych i managerow.

« Tworzenie raportow dotyczgcych podrézy i wydatkow dla cztonkow zespotu
dziatu.

» Wyszkolenie 2 asystentow administracyjnych.

» Opracowanie nowych zgtoszen i praktyk organizacyjnych.
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« Dbanie o najwyzszy poziom dyskrecji podczas zajmowania sie delikatnymi
tematami.

Wrzesien 2008 r. — wrzesien 2011 r. — sekretarz

BRIGHT SRL — 89, Beverly Street, 20018 Mediolan (Wtochy)

» Sporzgdzanie dokumentow, takich jak korespondencja tradycyjna i
elektroniczna, szkice, notatki, oraz przygotowywanie 3 raportow tygodniowo
dla zarzadu.

» Otwieranie, segregowanie i dystrybuowanie wiadomosci i korespondenciji
przychodzace;j.

 Dbanie o zaopatrzenie w materiaty biurowe zgodnie z zasadami
budzetowania.

» Nagrywanie, przepisywanie i dystrybucja protokotéw z posiedzen.

EDUKACJA
Lipiec 2008 — Uniwersytet w Bolonii — Wydziat Ekonomii, Zarzgdzania i
Statystyki
Studia magisterskie z ekonomii i zarzgdzania na kierunku biznes i
administracja ukonczone z wyréznieniem.
Najwazniejsze przedmioty: rachunkowos¢ finansowa i sprawozdawczo$c,
biznesplan, administracja i strategia, zarzgdzanie kosztami, rachunkowosc¢
zarzadcza i kontrola strategiczna, zarzgdzanie miedzynarodowe.

UMIEJETNOSCI JEZYKOWE
Certyfikat in Advanced English (CAE) wydany przez Cambridge University
w 2008 r.

KOMPUTER | UMIEJETNOSCI TECHNICZNE
« Bardzo dobra znajomos¢ modutéw Sap FI-CO w administracji i
rachunkowosci biznesowej.
* Biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office, szczegdlnie Excela.

Inne informacje
Dyspozycyjna do wudzialtu w podrézach stuzbowych krajowych i
zagranicznych.

20 czerwca 2016 r.
Podpis
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Jak pokazujg powyzsze przyktady, w CV wymienia sie rodzaj zajmowanych
stanowisk, podejmowane dziatania i obowigzki. Tam, gdzie jest to mozliwe,
Sg one szczegotowo opisywane.

Mozna tez zauwazyC, ze kazde doswiadczenie zawodowe jest omawiane
przy uzyciu nastepujgcych kategorii:

» okres (od... do... w miesigcach/roku),

« zajmowane stanowisko,

* nazwa i adres firmy,

» dziatania i zakres odpowiedzialno$ci oraz ewentualne dane ilo$ciowe

(osiggniecia).

Mozesz wzig¢ pod uwage niektore punkty z przyktadowego CV.

Opracowanie nowych zgtoszen i praktyk organizacyjnych.

Powyzszy punkt dowodzi, ze kandydatka jest wykwalifikowanym,
kompetentnym i zmotywowanym pracownikiem. Podjetfa inicjatywe stworzenia
nowej polityki organizacyjne;j.

Wyszkolenie 2 asystentow administracyjnych. Jak wykazano powyzej,
umiejetnos¢ wdrozenia w obowigzki nowych pracownikow rowniez swiadczy
0 kompetencjach i pewnosci siebie, a takze wskazuje, ze dana osoba jest
zaufang osobg kierownictwa do wykonywania trudnych zadan.

Tworzenie dokumentéw, takich jak korespondencja tradycyjna i elektroniczna,
szkice, oraz przygotowywanie 3 raportéw tygodniowo dla zarzadu.

W tym miejscu kandydat okreslit liczbe raportow, ktdre sporzgdza co tydzien.
Tym samym informuje rekrutera o zakresie odpowiedzialnosci i o tym, ile
pracy musiat wykona¢ na poprzednim stanowisku. Przygotowywanie 3
raportow tygodniowo pokazuje, ze jest wydajnym pracownikiem, ktory potrafi
szybko przetwarzac¢ dane i fachowo zarzadza¢ czasem, i to osiggniecie warto
wykazac.

| wreszcie, niektére stowa kluczowe / wazne zdania zostaty wyrdznione
pogrubiong czcionka:

» w sekcji celow zawodowych — stanowisko kandydata,

 w dziale edukacja — informacja o uzyskanym dyplomie, poniewaz jest
spéjna ze stanowiskiem, o ktore kandydat sie stara,

« W czesci dotyczgcej doswiadczenia w wolontariacie — szczegolne
doswiadczenie nabyte w trakcie wolontariatu, przydatne na stanowisku
kandydata,
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 w dziale umiejetnosci obstugi komputera — wiedza specjalistyczna w
zakresie konkretnych pakietdéw oprogramowania, poniewaz jest istotna dla roli
| stanowiska, o ktore kandydat sie ubiega.

Na pierwszy rzut oka wyréznione punkty sg bardziej widoczne w przestanym
CV.
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Nowe sposoby poszukiwania pracy w erze cyfrowej
Od Curriculum Vitae do LinkedIn

Szukanie pracy: ewolucja

Obecnie tradycyjne, papierowe CV odgrywa mniejszg role niz to
przygotowane w nowoczesnej formie, np. na platformie LinkedIn. Pewnie
wielu z Was pamieta poszukiwanie ogtoszen o prace w dodatkach do gazet.
Czy przypominacie sobie, jak diugie byty te ogtoszenia, a jakie sg obecnie —
majg teraz zaledwie dwie Ilub trzy strony. To wszystko sSwiadczy o
nieodwracalnych zmianach w sposobie poszukiwania pracy. Nie musisz juz
wysyta¢ CV i listu motywacyjnego pocztg. W dzisiejszych czasach ludzie
szukajg pracy, otwierajgc aplikacje mobilng lub wpisujgc adres strony
internetowej z wyszukiwarkg ofert pracy, zamieszczajgc swoje CV na
platformie LinkedIn, albo szukajgc ogtoszen z okreslonym hashtagiem na
Twitterze.

W poszukiwanie pracownikdéw zaangazowane sg rowniez firmy. Kiedy$ przed
rozmowg kwalifikacyjng pracodawca moégt pozna¢ kariere zawodowg
kandydata, czytajgc jedynie jego CV. Teraz moze w prosty sposéb znalez¢
inne informacje w Internecie na temat potencjalnego pracownika, m.in.
poznac jego poglady polityczne, zobaczyc, jak lubi spedza¢ wolny czas itd.
Dlatego wazne jest, by pamieta¢ o tym, co publikujemy w sieci, gdyz moze
miec to istotny wptyw na naszg przysztosc.

Naszym zdaniem osoby poszukujgce pracy powinny opanowa¢ nowoczesne
narzedzia (m.in. portale Infopraca, Linkedln, Facebook, Twitter itp.) i
opracowac¢ kompleksowg strategie aktywnosci zawodowej w Internecie. Choc¢
istotne jest, aby ,by¢ w sieci” (i tworzy¢ tam swoj pozytywny obraz), to
wazniejszy w kontekscie zatrudnienia okazuje sie kontakt z odpowiednimi
spotecznosciami zawodowymi, dodawanie wartosciowych tresci na forach,
udziat w debatach itp.

W procesie zmian zwigzanych 2z poszukiwaniem zatrudnienia warto
podkresli¢ kilka kluczowych dat. W 1999 r. uruchomiono pierwszy portal, na
ktorym opublikowano pierwsze oferty pracy. By znalez¢ prace, nie trzeba byto
juz kupowac¢ gazet lub wysyta¢c CV pocztg. Obecnie mamy ciggty dostep do
tysiecy ogtoszen. Z usprawnionego procesu rekrutacji skorzystaty takze firmy.
Rozwigzania zaréwno dla kandydatow, jak i dla pracodawcow mozna byto
znalez¢ w portalach, takich jak Infojobs, Infoempleo (w Polsce Infopraca),
Monster (w roznych krajach Europy) itd. Jakies wady?
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Nie mozna byto korzystaé z tych stron poza domem, czy przekazac
rekruterowi informaciji zwrotnej na temat tresci ogtoszenia — nie byto mozliwe
dodawanie opinii.

W 2006 r. uruchomiono Twittera. W tym czasie serwisy, takie jak LinkedIn i
Facebook, zyskiwaty coraz wiekszg popularnos¢. Portale spotecznosciowe
radykalnie zmienity sposob poszukiwania pracy. Wraz ze wzrostem
znaczenia sieci spotecznosciowych Internet stat sie interaktywng
przestrzenig, w ktorej kandydaci majg gtos. Dobrym przyktadem jest portal
LinkedIn, ktéry powstat w celu tworzenia kontaktdw, udostepniania
zyciorysow kandydatow firmom, czy dotgczania do grup. W grupach mozna
dzieli¢ sie wiedzg i otrzymywac aktualne informacje, wyszukiwac oferty pracy,
otrzymywac wskazowki od uznanych pracodawcow. Sposob, w jaki szukamy
pracy, wyraznie sie zmienia. Kandydaci nie sg juz ograniczeni do
zamieszczania swoich CV w Internecie i czekania na telefon. Mogg rowniez
interaktywnie bra¢ udziat w procesie poszukiwania pracy.

Pojawienie sie smartfonow pod koniec ostatniej dekady umozliwito
przegladanie ofert pracy w dowolnym miejscu i w czasie rzeczywistym. Nie
musisz wraca¢ do domu, by mie¢ dostep do Internetu i ubiegac sie o prace.
Mozesz to zrobi¢ w autobusie lub w drodze na uniwersytet. Cyfrowa ewolucja
zmusita rekruterow do przygotowania stron dopasowanych do urzgdzen
mobilnych, aby w ten sposob dotrze¢ do wiekszej liczby kandydatow.
Hiszpania nalezy do krajow o najwiekszej liczbie wyszukiwan ze smartfonow i
tabletow, a w ten sposéb dostep do ofert pracy uzyskuje 8 na 10 osoéb.
Wyszukiwanie ogtoszen, pierwotnie za posrednictwem witryn przyjaznych dla
urzgdzen mobilnych, réowniez sie zmienito. Obecnie ogromng role odgrywajg
specjalnie przygotowane aplikacje, takie jak: Infojobs, JobToday lub Job &
Talent (w Polsce np. Indeed, Gumtree, Olx, Jobrapido, Jooble, Praca za
Rogiem).

Szacuje sie, ze 90% firm poszukuje pracownikédw w Internecie. Kandydaci
coraz czesciej zamieszczajg swoje zyciorysy zawodowe w serwisach
spotecznosciowych, niektorzy z nich oddzielajg konta prywatne od
zawodowych.

Jak pokazujg badania, cyfrowe CV nie jest jedynym elementem branym pod
uwage przy wyborze odpowiedniego pracownika. Coraz czesciej, nawet w
potowie przypadkdéw, o zatrudnieniu decydujg profesjonalne rekomendacje od
znajomych o0s6b lub innych pracownikéw firmy.
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Te cyfrowg transformacje przetrwata jedynie rozmowa kwalifikacyjna, choc jej
dynamika tez sie zmienita.

33



Podrecznik EBU dla oséb z dysfunkcjg wzroku bez doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy

Cyfrowe versus tradycyjne poszukiwanie pracy: plusy i minusy

W poprzednim podrozdziale mogliSmy zobaczy¢, jak zmienit sie sposob
poszukiwania pracy. Przyjrzyjmy sie teraz wadom i zaletom cyfrowego
poszukiwania pracy.

Zalety
» Dzieki Internetowi kandydaci majg dostep do ogromnej ilosci informacji na

temat firm. Mogg je wykorzystac, piszgc list motywacyjny lub przygotowujgc
sie do rozmowy kwalifikacyjnej.

» Smartfon umozliwia poszukiwanie pracy w dowolnym miejscu i czasie

» Bezptatne szkolenia online (np. MOOC itp., w Polsce — np. navoica.edu.pl)
sg szansg na zdobycie nowych umiejetnosci zawodowych we wszystkich
obszarach wiedzy. W ten sposob mozna zosta¢ idealnym kandydatem do
pracy bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych naktadow finansowych na
ksztatcenie.

+ Hashtagi i znaczniki pozwalajg filtrowa¢ ogtoszenia lub kandydatéw.
Unikamy dzieki temu nudnego przegladania ofert w gazetach.

* Rekomendacje umieszczone na LinkedIn sg wysoko cenione przez osoby
poszukujgce nowych pracownikdw, pomagajg im dokona¢ wiasciwego
wyboru. Jesli kandydat jest polecany na Linkedln, czes¢ dziatan zwigzanych
Z poszukiwaniem pracy zostaje wykonana za niego.

Wady
Nie wszystko zmienito sie na lepsze dla poszukajgcych pracy. Najwazniejsze

wady to:

W przesziosci pracodawcy wybierali kandydata w oparciu o CV, ktére
pokazywato jedynie pozytywne strony starajgcego sie o zatrudnienie. Osoby
poszukujgce pracownikOw czesto korzystajg z Google’a Ilub sieci
spotecznosciowych, by przeswietli¢ kandydata (jego umiejetnosci, kontakty,
doswiadczenie itp.), a takze by poznac jego zycie osobiste. Te czynniki mogg
mie¢ decydujgcy wplyw na wyboér. Szacuje sie, ze 43% osbéb uzyskuje
dodatkowe informacje o kandydatach wtasnie tg droga.

« Mimo rozwoju nowoczesnych narzedzi poszukiwania pracy wedtug
niektoérych badan 80% ofert przekazywanych jest pocztg pantoflowa.

* Portale, takie jak Job Network i sieci spotecznosciowe, utatwiajg wszystkim
kandydatom przeszukiwanie ofert pracy. Jest wieksza konkurencja.
Wczeséniej ogtoszenia miaty charakter lokalny — opublikowanie oferty w prasie
lokalnej lub na tablicy ogtoszen w sklepie zawezato grono kandydatow.
Obecnie osoby z catego swiata mogg uzyska¢ dostep do tej samej oferty i
tylko najlepszy z nich dostanie te prace.
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* Internet jest mieczem obosiecznym. AktywnosS¢ w sieci pozostawia Slad, a
dziaty ds. zasobow ludzkich specjalizujg sie w znajdowaniu takich sladow,
aby kandydaci, ktérzy dziatajg lekkomysinie w Internecie, byli na zawsze
wykluczeni.
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Osobista marka

Przed wyborami prezydenckimi w 1992 r. i po wojnie w Zatoce Perskiej
George Bush senior byt bardzo popularny. James Carville, doradca w
kampanii wyborczej Billa Clintona, uwazat, ze jego klient powinien mowi¢ o
codziennych problemach, z ktorymi borykajg sie Amerykanie. Umieszczat
plakaty w biurach siedziby gtéwnej kandydata Partii Demokratycznej
opatrzone sloganem: ,gospodarka, gtupcze”, ktéry stat sie pdzniej
nieoficjalnym hastem zwycieskiej kampanii Clintona.

W sektorze zasobow ludzkich duzy nacisk ktadzie sie czesto na nowe metody
poszukiwania pracy, ale nie zwraca sie uwagi na najwazniejszy aspekt...
osobistg marke, tj. wizerunek, ktory kandydat projektuje w swoim srodowisku.
Oczywiscie, kazda osoba poszukujgca pracy chce poprawi¢ swojg osobistg
marke, a Internet jest doskonatym narzedziem do promocji. Nalezy pamietac,
ze w Internecie nic nie ginie i wszystko, co kandydaci umieszczajg na
profilach prywatnych i zawodowych, moze by¢ wykorzystane przeciwko nim.
Dobrym przyktadem sg niepoprawne politycznie tweety, ktore nalezy usung¢
w momencie uzyskania nominacji do petnienia funkcji publicznych. Podobnie
jest ze zbyt stronniczymi opiniami. Nie swiadczg one o0 neutralnosci
kandydata, ktory przeciez z zatozenia powinien reprezentowacC wszystkich.
Zdjecia na Facebooku z imprezy, ktéra wymkneta sie spod kontroli, to kolejny
przyktad. Nawet jesli mamy najlepsze kwalifikacje, takie zdjecia w sieci mogg
zniweczyC wszystkie wysitki ubiegania sie o prace. Dlatego warto o tym
pamietac i nie zostawiaé po sobie negatywnych sladéw w Internecie. Obecnie
firmy specjalizujgce sie w budowaniu wizerunku stajg sie coraz bardziej
popularne.

Osobisty branding zaczyna sie od Google. Obecnie tam najczesciej szukamy
informacji oraz osob; to najtatwiejszy sposob, by dowiedzie¢ sie, co inni
myslg o danej osobie. Dlatego warto przeswietlic kandydata w tej
wyszukiwarce, by sprawdzi¢ jego osobistg marke, przede wszystkim
negatywne opinie na jego temat.

Innym podstawowym aspektem budowania marki osobistej jest odpowiednie
pozycjonowanie strony, by wyswietlata sie na pierwszej stronie wynikow
wyszukiwania, najlepiej jako jeden z pierwszych trzech wynikow. Ten cel
pomoze nam o0siggng¢ stworzenie wlasnego bloga w domenie
imieinazwisko.com.

By zwiekszyC szanse na znalezienie pracy, niektorzy blogerzy nawigzujg
kontakt z innymi profesjonalistami.
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Przeprowadzajg z nimi wywiady, zachecajg ich do pisania na swojej stronie, a
takze organizujg kursy internetowe i angazujg zaproszonych ekspertéw w roli
instruktora.

Niektére z narzedzi, ktore mozesz wykorzysta¢ do rozwoju swojej osobistej
marki, to: CV, wizytowki, profesjonalna strona internetowa, profesjonalny
blog, profile na portalach spotecznosciowych i Twoje logo. Bardzo wazne jest,
aby osoby poszukujgce pracy w petni promowaty swojg marke we wszystkich
mozliwych internetowych kanatach. Takie dziatania pomagajg budowac
bardziej profesjonalny wizerunek.

Niektorzy eksperci od osobistej marki, m.in. Andres Perez Ortega, radzg
unika¢ dwustronicowego CV. Ich zdaniem lepiej przygotowacC zyciorys i
opublikowaé go na wiasnej stronie internetowej lub na blogu. Tg informacjg
moze zarzgadza¢ kandydat, a nie sieC spotecznosciowa, ktdérg mogag
kontrolowac inni. Trudne, ale jakze wazne jest to, aby byC wystarczajgco
zdyscyplinowanym, publikowac tresci wzbogacajgce strone internetowg lub
bloga, a takze promowacC je za posrednictwem Twittera, grup LinkedIn,
webinariow itp.

Przeszukiwanie Internetu, w tym blogow i sieci spotecznosciowych, nalezy do
obowigzkow rekruterow. Internet zrewolucjonizowat wyboér pracownikow i
kadry kierowniczej. Specjalisci od zasobdw ludzkich, ktérzy szukajg
ekspertow od zarzgdzania, rowniez korzystajg z Internetu. Na poczatku 2000
r. zaczeto wykorzystywac sledzenie online, zwane réwniez polowaniem w
sieci (z angielskiego nethunting). Firmy, takie jak Catenon z Hiszpanii, w ten
sposOb poszukujg pracownikow w ponad stu krajach. Od rozpoczecia
dziatalnosci w 2000 r. firma, wykorzystujgc nowoczesne narzedzia, zatrudnita
88% pracownikow.

W zaleznosci od wymagan na dane stanowiska rekruterzy biorg pod uwage
rézne aspekty. Niektére z oczekiwan sg jednak wspdlne: wiedza w danej
dziedzinie wykazywana na publikowanych blogach, sposob, w jaki autorzy
odnoszg sie do innych uzytkownikow sieci spotecznosciowych, rodzaj
udostepnianych tresci i sposdb wyrazania sie (btedy ortograficzne Iub
gramatyczne).

Profesjonalny blog punktem wyjscia
W dzisiejszym Swiecie, w ktorym treS¢ ma wazne znaczenie, o0soby

poszukujgce pracy muszg pokazacé, ze mogg wnies¢ wartos¢ dodang na
stanowisko, ktore ich interesuje.
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Ta wiedza powinna by¢ widoczna na prowadzonym przez nich blogu.
Profesjonalna strona jest kluczem do sprzedania witasnej osoby. Na blogu
mozesz pokazac, ile wiesz o sektorze, w ktorym szukasz pracy, uzywajgc
tekstu, filmow, zdjec i grafiki. Kandydaci, ktorzy majg duzg liczbe odwiedzin
na stronie, bedg postrzegani jako specjalisci w swojej dziedzinie, nawet jesli
nie majg pracy. Ponadto blog moze rowniez pokaza¢ Twoje umiejetnosci
komunikacyjne, Twdéj punkt widzenia, a nawet sposob, w jaki reagujesz na
krytyke i odmienne poglady.

Innym aspektem, ktory nalezy wzig€ pod uwage, jest ciggta aktualizacja tresci
| staranne planowanie bloga. Trzeba pokazaé pasje do zawodu, w ktorym
dana osoba szuka zatrudnienia. To oznacza, ze jeste$S profesjonalistg i
pozostajesz na biezgco z informacjami, wydarzeniami oraz innowacjami.

Aby zwiekszy¢ ruch na blogu, dbaj o wzrost liczby odwiedzin, zdobgdz
uznanie specjalistow. W takim przypadku istotng role odgrywajg sieci
spotecznosciowe. Publikujgc tresci, pros o ich udostepnianie w sieciach
spotecznosciowych, umieszczaj ikonki do udostepniania w widocznym
miejscu. By zacheci¢ uzytkownikdw do sledzenia lub promowania Twojego
bloga, mozesz rowniez zrobi¢ kampanie mailowg (unikaj masowych
kampanii) — najlepiej, jak zaoferujesz cos w zamian za subskrypcje, np.
artykut lub plik pdf.

Powszechnym bftedem, ktorego nalezy unikaé na blogach, jest
niekonsekwencja. Moze ona wynikaC z nieregularnie pojawiajgcych sie
wpisow czy podejmowania kilku tematéw naraz w jednym poscie.

Sieci spotecznosciowe i pracownicze

a) Po co korzystac z sieci spotecznosciowych, aby szukac pracy?

Serwisy spotecznosciowe przestaty by¢ jedynie narzedziami do dzielenia sie
momentami z zycia z przyjacioimi i rodzing, plotkowania, S$ledzenia
aktualnosci lub wyrazania opinii politycznych, bycia wizytowkg firmy. Dzieki
nim profesjonalisci mogg dowiedzieC sie wiecej o firmach (i odwrotnie),
budowaé swojg marke i poszerza¢ sie¢ kontaktow. Zgodnie z raportem
organizacji Adecco w Hiszpanii 78% oséb poszukujgcych pracy korzysta w
tym celu z Internetu. Ten wysoki wskaznik utrzymuje sie wcigz na tym samym
poziomie.

Niemniej jednak, wedtug danych opublikowanych w tym samym raporcie,
kandydaci szukajg ogtoszeh na portalach z ofertami, w agencjach
posrednictwa pracy Ilub na stronach internetowych firm. Sieci
spotecznosciowe zajmujg czwarte miejsce.

Utatwiajg one nie tylko poszukiwanie pracy. Niektore z nich jak LinkedIn sg
powszechnie uzywane do wyswietlania CV lub zwiekszania i utrzymywania
liczby kontaktéw.
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Inne za$ do sprawdzania najnowszych wiadomosci z sektora zawodowego
(Twitter) lub przeglgdania profili potencjalnych pracodawcow (Facebook).
LinkedIn jest najbardziej ceniong wsrod sieci spotecznosciowych przez osoby
poszukujgce pracy. Pozytywnie ocenia jg 71% badanych. Na drugim miejscu
plasuje sie Facebook, ktory uzyskat 51%. Na trzecim miejscu jest Google+
(pozytywnie oceniony przez 41% uzytkownikow). Google+ zostat zamkniety
dla kont niefirmowych na poczgtku kwietnia 2019 r. z powodu wycieku
danych osobowych. Na kolejnych miejscach sg fora (40%), blogi (36%),
Twitter (33%) oraz Instagram (20%). Ta klasyfikacja jest zbiezna z sieciami
spotecznosciowymi, ktére pracodawcy wykorzystujg do ,wytawiania”
najzdolniejszych kandydatow. Z LinkedIn korzysta 74% firm, z Facebooka —
40%, z Twittera — 24%. Instagram uzywa w tym celu zaledwie 4% firm.
Jednak 64% osoOb, z ktorymi kontaktowano sie za posrednictwem sieci
spotecznosciowych, ostatecznie nie dostato pracy.

b) LinkedIn: Twoje internetowe CV

LinkedlIn to bez watpienia profesjonalna sie¢ spotecznosciowa do
wyszukiwania kontaktow. Okazata sie rewolucyjnym rozwigzaniem dla
pracodawcow, poniewaz data im dostep do CV specjalistow z catego swiata.
Wazne firmy uzywajg tej platformy jako gtéwnego Zzrodta informacji o
potencjalnych pracownikach. Dlatego warto zatozy¢ profil na tym portalu.

Jesli szukasz pracy na Linkedln, musisz najpierw utworzy¢ swoje konto,
bedzie to Twoj list motywacyjny. Wazne jest, aby zadba¢ o kluczowe
elementy profilu, w tym tytut i doswiadczenie zawodowe. Konto powinno
powsta¢ w oparciu o jedno lub kilka stéw kluczowych, ktére definiujg Cie jako
profesjonaliste. Warto rowniez utworzy¢ je w taki sposob, aby pojawito sie
jako pierwsze w wynikach wyszukiwania na LinkedIn.

Oproécz tego, ze jest cyfrowym CV, LinkedIn stuzy réwniez do budowania
sieci kontaktow, ktore kreujg naszg warto$¢ jako specjalisty. Sie¢ kontaktéw
powinna zawiera¢ nazwiska profesjonalistow z firm, w ktérych kandydat
zamierza pracowac, agencji posredniczgcych w zatrudnieniu, | wreszcie
osb6b, ktére pomogg nam rozbudowacC sie¢ kontaktéw. Publikowanie
odpowiedniegj tresci rowniez wzbogaca warto$¢ naszego profilu.

Specjalisci ds. wizerunku, tacy jak Jorge Zuazola, radzg, by spedzi¢
pietnascie minut dziennie na aktualizacji swojego profilu: opublikowaé
profesjonalne zdjecie, opisaé¢ w kilku liniach, co Cie wyrdznia, by pracodawca
ogladajacy

Twoj profil w czasie nie dtuzszym niz 30 sekund mdgt wybra¢ wtadnie Ciebie.
Warto réwniez rozwaznie dobiera¢ znajomych zwigzanych z interesujgcg Cie
branza.

Do poszukiwania odpowiednich ofert mozesz wykorzysta¢ specjalng
wyszukiwarke LinkedIn Job Search.
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c) Twitter: wyszukiwanie ofert pracy poprzez hashtagi

Wedtug badania ,Sieci spotecznosciowe i rynek pracy w Hiszpanii” 21% firm
rekrutuje pracownikéw za posrednictwem Twittera. Brak konta w tej sieci
spotecznosciowej oznacza utrate wielu ofert. Kluczem do wyszukania
ogtoszen o prace na Twitterze jest uzycie odpowiednich hashtagow, takich
jak #zatrudnienie #praca. Mozesz tez uzyC bardziej szczegdtowych
oznaczen. Pomogg Ci one zawezi¢ wyniki wyszukiwania, np. #komputer lub
#pracownikadministracyjny.

Inng strategig jest sledzenie na Twitterze portali z ofertami pracy lub firm oraz
codzienne sprawdzanie publikowanych ogtoszen o prace.

Wazne jest, by zadba¢ o swoj wizerunek na Twitterze — przedstawiaé sie
jako kompetentny, powazny i wykwalifikowany profesjonalista, unikajgc przy
tym informacji o charakterze politycznym lub religijnym; warto tez wstrzymac
sie z publikowaniem obrazliwych lub przeSmiewczych komentarzy.

d) Facebook jako nowe narzedzie przeszukiwania ofert pracy

Facebook réwniez moze byC wykorzystywany do Sledzenia ofert pracy i
najnowszych wiadomosci zwigzanych z zatrudnieniem. Jest wiele r6znych
stron, profili i grup, na ktérych publikowane sg ogtoszenia, informacje o
kursach, do ktorych mozesz sie przytgczy¢é itp. Mozna wyréznié trzy
najbardziej popularne sposoby wykorzystania Facebooka do wyszukiwania
ofert pracy: sledzenie firm w interesujgcej Ciebie branzy, sprawdzanie ofert
pracy, dotgczanie do grup, ktére dzielg sie informacjami na temat zasobow
lub ofert pracy; profesjonalne komentowanie postow.

Biorgc pod uwage charakter publikowanych wpiséw, warto oddzieli¢ profil
zawodowy od prywatnego.

Firma Marka Zuckerberga wdrozyta swoje narzedzie do poszukiwania pracy
na rynek hiszpanski, jest nim Facebook Jobs, by skorzystaé z przeptywu
relacji biznesowych, ktére istniaty w tej sieci spotecznosciowej. Gtdwng zaletg
jest prostota, jasnos¢ i przejrzystos¢ publikowanych ofert. Te ogtoszenia
mozna réwniez wyswietlaC wg lokalizacji w aplikacji Messenger. Nie ma
potrzeby wstawiania CV. Wystarczy wypetni¢ wymagane pola, by dodacé
doswiadczenie zawodowe. Opisywane rozwigzanie umozliwia rowniez
otrzymywanie powiadomienn o nowych ofertach w Twojej okolicy. W tym
sensie Facebook Jobs jest bardzo podobny do aplikacji, takich jak JobToday.
Gtéwng wadg tego narzedzia w poroéwnaniu z innymi (LinkedIn czy Infojobs)
jest jego zta lokalizacja: zamiast na ekranie gtdwnym ukryte jest w zakfadce
.przegladaj”.

Kolejna wada to niewielka liczba ofert pracy w poréwnaniu choéby z Infojobs
(ktore w Hiszpanii w 2017 r. opublikowato 400 000 ofert).

e) Instagram: sie¢, w ktorej wiekszos¢ mtodych ludzi szuka pracy
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Instagram to modna sie¢ spotecznosciowa wsrod mtodych ludzi. Wzmocniona
przez kulture wizerunku i rosngcg potrzebe pokazania wszystkiego, co
robimy, jest przede wszystkim audiowizualng siecig spotecznosciowq. Kazdy,
kto szuka zatrudnienia w sektorze zwigzanym 2z wizerunkiem (graficy,
projektanci wnetrz, szefowie kuchni, Spiewacy, aktorzy / aktorki ), moze mie¢
wieksze szanse na znalezienie pracy.

Ponadto specjalisci we wszystkich branzach, korzystajgc z tej sieci jako
Srodka komunikacji osobistej marki poprzez odpowiednie zarzgdzanie
postami i hashtagami, mogg zwiekszy¢ swoje mozliwosci znalezienia pracy.

Przejscie od tekstu do przekazu audiowizualnego

YouTube, wideo, lepsze niz CV

Wysoki poziom bezrobocia w Hiszpanii wymaga od kandydatow nie tylko
udziatu w wiekszej liczbie szkoleh i lepszego przygotowania, ale takze
kreatywnosci i umiejetnosci wyroznienia sie sposrod innych kandydatow
ubiegajacych sie o prace. Poprzez innowacyjny, oryginalny i atrakcyjny profil
wideo CV, mozemy pokazacC sie dzialtom HR i pracodawcy w nietypowy
sposob. To swietna okazja do tego, aby co$ zmieni¢ i zupetnie inaczej sie
zaprezentowac. Wideo CV mozna nagra¢ za pomocg tradycyjnej kamery lub
kamery internetowej. Coraz wiecej takich zyciorysow trafia do takich
serwisow, jak YouTube czy Google Video. Ta technika powstata w Stanach
Zjednoczonych dzieki modernizacji narzedzi wykorzystywanych do
zwiekszania atrakcyjnosci CV dla firm.

Wideo CV moze pokazac¢ zdolnosci komunikacyjne i analityczne kandydata, a
takze jego pewnosc siebie, a nawet znajomosc jezykéw obcych.

W przeciwienstwie do TRADYCYJNYCH CV, ktére OGRANICZAJA profil
kandydata do ZBIORU danych dostosowanych do standardowych formatéw,
wideo CV dostarcza znacznie wiecej informacji na temat kluczowych
elementow pracy, takich jak wizerunek, umiejetnosci komunikacji werbalnej i
niewerbalnej czy kreatywnosc.

Co wiecej, wideo CV najlepiej pokazuje umiejetnosci kandydata, wyniki pracy
specjalistow grafikow, projektantow mody, szefow kuchni, piosenkarzy,
aktorow itp.

Wreszcie umozliwia ono kandydatom zaprezentowanie swojej wiedzy oraz
umiejetnosci technologicznych, wysoko cenionych przez firmy w dzisiejszym
cyfrowym swiecie. Co wiecej, dzieki wideo CV mozna poming¢ niektore
aspekty rozmowy kwalifikacyjnej; zaoszczedzi¢ czas osoby odpowiedzialnej
za proces selekgciji.

Wideo CV jest rowniez bardzo przydatne, gdy kandydat przesyta swoje
zgtoszenie do firm z innych miast. W rzeczywistosci niektorzy eksperci
uwazajg, ze system ten mdégtby zastgpi¢ tradycyjne rozmowy kwalifikacyjne —
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zredukowatby koszty 1 czas przeznaczony na rekrutacje nowych
pracownikow.

Nawet najwieksi krytycy tego sposobu ubiegania sie o prace uwazajg, ze
wideo CV jest dobrym dodatkiem do tradycyjnego.

Przejscie z platform na aplikacje

a) Znajdz prace za pomocg telefonu komdérkowego

Jak juz wielokrotnie wspominalismy, kiedys CV czesto wysytano pocztg.
Pojawienie sie portali z ofertami pracy umozliwito wysytanie zgtoszen z
naszego komputera w domu. Smartfony dajg nam nowe mozliwosci, od kilku
lat mozemy przesytac¢ swoje CV z dowolnego miejsca o kazdej porze dnia.
Pracy mozna szukaé w czasie rzeczywistym.

b) Indeed, zaawansowana wyszukiwarka ofert pracy

Przyktadem innowacyjnego narzedzia stuzgcego do wyszukiwania ofert pracy
jest zaawansowana, intuicyjna i konfigurowalna wyszukiwarka Indeed. Za jej
pomocg w prosty sposob mozna znalez¢ tysigce ofert ze stron internetowych,
portali i tablic ogtoszen.

Aplikacja jest obecna w ponad 60 krajach i dostepna w 28 jezykach, ma
ponad 200 milionow pojedynczych uzytkownikow miesiecznie. Do tej pory
pobrano jg 50 milionow razy, a jej Srednia ocena to 4,2. Na arenie
miedzynarodowej zostata wyrdzniona jako jedna z najlepszych aplikacji do
wyszukiwania pracy. Poprzez pojedyncze wyszukiwanie Indeed zapewnia
bezptatny dostep do milionow dostepnych miejsc pracy.

Gtowne zalety aplikacji to: szybkie przegladanie ofert pracy w Internecie,
wykorzystanie danych z GPS, filtrowanie wynikow wyszukiwania itp. Aplikacja
umozliwia réwniez zapisanie wynikdw wyszukiwania, Sledzenie ofert w
ulubionych firmach, przegladanie ocen firm wg pracownikdw, a takze
bezposrednie sktadanie swojego CV.

c) Jobtoday, inny sposéb wyszukiwania pracy

Kolejna aplikacja, Jobtoday, wyswietla oferty hoteli, restauraciji, firm z sektora
biznesowego i ustugowego. W Hiszpanii dziata od zaledwie dwoch lat i do tej
pory osiggneta milion pobran i srednig ocene 4,2. W bazie aplikacji znajdujg
sie ponad dwa miliony kandydatéw i 150 000 firm.

Dzieki tej aplikacji 10000 os6b mogto znalez¢ prace. Aplikacja jest dostepna
w App Store i Google Play.
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Gtowne zalety: mozliwos¢ ubiegania sie o prace za pomocg jednego
klikniecia, czat z pracodawcami, odpowiedz od pracodawcy w ciggu 24
godzin.

d) Inne dobre przyktady

* Infojobs, lider w liczbie uzytkownikéw
Infojobs to najbardziej znana aplikacja w Hiszpanii. Firma uruchomita wersje
mobilng na 10S w 2011 r., a na Androida w 2012 r., z uwagi na wzrost
uzytkownikow urzgdzen mobilnych. Do tej pory aplikacje pobrano 5,7 miliona
razy, a srednia ocena aplikacji to 4,3. W 2015 r. byta to najczesciej pobierana
aplikacja w Hiszpanii. 72% sposrod 32 milionow uzytkownikdw miesiecznie
korzysta z urzgdzen mobilnych.
W 2016 r. zawarto ponad 830 000 umow o prace za posrednictwem tej
aplikacji, co oznacza, ze jednej na dwie osoby udato sie umowi¢ na rozmowe
kwalifikacyjng, a jedna na cztery podpisata umowe o prace.
Zalety: duza liczba opublikowanych ofert, mozliwos¢ ustawienia filtrow
wyszukiwania, sledzenie swojego zgtoszenia i udostepnianie ofert za
posrednictwem sieci spotecznosciowych.

+ Jobandtalent, pierwsza cyfrowa agencja tymczasowa
Od uruchomienia w 2009 r. do dzis osiggneta milion pobran i Srednig ocene 4
punkty. Ponad 150 000 firm zamieszcza oferty w tej aplikacji. Korzysta z niej
ponad 10 milionow osob w Hiszpanii, Wielkiej Brytanii, Meksyku i Kolumbii.
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Whnioski i rekomendacje

Oto 8 wskazowek, o ktérych warto pamietaé¢, szukajgc pracy. Mogg one
zwiekszy¢ Twojg szanse na zatrudnienie:

* Poszukiwanie pracy zmienito sie na lepsze, ale pamietaj, ze kazdy medal
ma dwie strony. To prawda, ze teraz mozesz wykorzystaC wiece]
zasobow. Pamietaj jednak, ze dostep do nich majg réwniez inni, wiec
konkurencja jest wieksza. Teraz kazdy moze obejrze¢ wiele ofert pracy,
ktore kiedy$ byty publikowane w lokalnej prasie. By osiggngé sukces,
musisz wykorzystac¢ wszystkie mozliwosci.

* Najwazniejsze jest dbanie o wizerunek. Zawsze warto o tym pamietac.
Wszystko, co robisz i co méwisz w Internecie, pozostawia $lad, ktéry
moze mieC wptyw na znalezienie zatrudnienia. Uwazaj na to, co piszesz
lub co inni o Tobie pisz3!

* Tresc jest kluczowa. Nie ma nic lepszego niz blog, aby pokazac¢ swojg
wiedze na temat obszaru zawodowego, w ktorym szukasz pracy.
Pomoze Ci rowniez przedstawi¢c Twoje zdolnosci komunikacyjne i
analityczne.

 Jesli szukasz pracy, to warto zatozy¢ profile w sieciach
spotecznosciowych. W przeciwnym razie nie istniejesz, a firmy nie
mogqg dowiedzieC sie czegos wiecej o Tobie. Warto zamiesci¢ swoje
cyfrowe CV na LinkedIn. Musisz szukaé pracy na Twitterze za pomocag
hashtagéw. Warto tez dowiedzieC sie wiecej za pomocg Facebooka o
firmach, w ktorych chciatbys pracowac. Ponadto, jesli nie korzystasz z
sieci spotecznosciowych, tracisz dostep do wielu ofert pracy.

« Jesli szukasz pracy zwigzanej przede wszystkim 2z rynkiem
audiowizualnym (projektowanie graficzne, moda, sztuka, gotowanie,
kino, dramat itp.), powiniene$ uzyC Instagrama i YouTube, by
zaprezentowac¢ swoje mozliwosci.

+ Pamietaj, ze wedtug niektérych badan 80% ofert pracy nie pojawia sie

w Internecie, ale sg przekazywane pocztg pantoflowg. Warto wiec
stworzy¢ swojg sie€ kontaktéw.

» Dzieki Internetowi mozesz dowiedzie¢ sie wszystkiego o firmie, w ktorej
chciatbys pracowac.
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Skorzystaj z okazji, by dowiedzieC sie jak najwiecej, zanim wysSlesz
spersonalizowane CV lub przed rozmowag kwalifikacyjna.

» Dzieki smartfonom mozesz korzystac z aplikacji tak, aby szukaé pracy z
dowolnego miejsca i o dowolnej porze. Wykorzystaj petnie mozliwosci
tych aplikacji. Podobnie jak w przypadku sieci spotecznosciowych, jesli
ich nie uzywasz, tracisz dostep do wielu ofert pracy.

Kolejny bonus: obecnie w Internecie mozna znalez¢ tysigce bezptatnych i
prestizowych kurséw, takich jak na portalu MOOC (polski odpowiednik —
www.navoica.pl), stuzgcych do podniesienia umiejetnosci technicznych.
Bierz w nich udziat.

Pamietaj, ze zadne z powyzszych stwierdzen nie jest przydatne, jesli nie
wiesz, jak prawidtowo wykonywac¢ swojg prace lub nie jeste$ na biezgco z
nowinkami w Twoim zawodzie.
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List motywacyjny

List motywacyjny przedstawia Twoje CV podczas ubiegania sie o prace.
Wazne jest, aby pokazaé swoje szczegdlne cechy, umiejetnosci, ktére mogag
odrézni¢ Cie od innych, i motywacje do ubiegania sie o dane stanowisko w
wybranej firmie. Podkresl, co zyska firma po Twoim zatrudnieniu. Podkre$l
swojg wartos¢ dodang. Nie zapomnij réwniez zaadresowac listu do
konkretnej osoby (np. do kierownika dziatu kadr). Uzyj jasnego,
bezposredniego jezyka.

Unikaj przedstawiania sie za pomocag listy pozytywnych przymiotnikdw. Lepigj
podkreslic umiejetnosci, szczegolnie pasujgce do stanowiska pracy,
okreslone role, nazwy firm i osiggniecia. List motywacyjny musi przekonac
rekrutera do przeczytania Twojego CV!

Oto kilka waznych rzeczy, ktére nalezy zamiesci¢ w liscie motywacyjnym.
Powinien przede wszystkim wskazywac, dlaczego jestes odpowiednig osobg
na wybrane stanowisko. Najlepiej przedstawiC najwazniejsze umiejetnosci,
ktore doktadnie pasujg do wymaganych kwalifikacji i sg zgodne z Twoim CV.
Mozemy wyrdzni¢ dwa rodzaje listu motywacyjnego: list uzupetniajgcy
spontaniczng kandydature oraz list motywacyjny odpowiadajgcy na okreslong
oferte pracy.

W przypadku spontanicznej kandydatury:

* najwyzej 10-15 linii,

 warto skierowac¢ bezposrednio do firmy lub, jeszcze lepiej, do kierownika
dziatu kadr,

* wymien obszar lub stanowisko, o ktore sie ubiegasz,

* podaj krétki opis swojego profilu odpowiadajgcy roli, o ktdrg sie ubiegasz;
w swoim opisie zacznij od ostatniej pracy i wskaz swoj poziom
wyksztatcenia,

* podkresl mocne strony swojej kariery zawodowej lub edukacyjnej spojne
z celami firmy i dziedzing jej dziatalnosci.

List motywacyjny odpowiadajgcy na okreslong oferte pracy ma te same
cechy, co poprzedni, a dodatkowo:
* moze byc¢ dtuzszy (nie wiecej niz 2/3 strony A4),
* moze odpowiadac na kryteria okreslone w ogtoszeniu,
* jego celem jest odpowiedz na okreslone stanowisko pracy i musi
spetniac¢ punkt po punkcie wymagane kryteria,
* powinien jasno wyrazi¢ zainteresowanie kandydata danym zawodem
| wybrang firma.
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Nie zapomnij poprosi¢ osoby widzgcej (przyjaciela / krewnego / specjaliste) o
sprawdzenie wygladu listu motywacyjnego. Tak jak CV, list motywacyjny musi
by¢ przejrzysty i uporzgdkowany.

Jesli zdecydujesz sie wspomnieC w nim O swojej niepetnosprawnosci,
sugerujemy, aby przedstawi¢ swojg dysfunkcje jako mocng strone. Aby to
zrobi¢, mozesz na przyktad zadacC sobie pytanie: czego nauczyta mnie moja
niepetnosprawnos¢? Czy moja pomogta mi rozwing¢ umiejetnosci
komunikacyjne lub inne umiejetnosci, jakie?

Przyktad listu motywacyjnego

To spontaniczna odpowiedz na stanowisko asystenta administracyjnego
(patrz pierwszy przyktad CV).
(Nazwisko managera / kierownika ds. kadr)

Nazwa firmy
Adres spofki

Data:
Cel: kandydatura na stanowisko asystenta administracyjnego
Szanowny Panie / Szanowna Pani (nazwisko managera)

W lutym 2014 r. ukonczytam studia licencjackie na kierunku biznes i
ekonomia. Przez ten czas zdobytam dwuletnie doswiadczenie w pracy
administracyjnej.

Pracowatam w firmie SEMA COPIES na stanowisku miodszy asystent ds.
ptacy i w dziale obstugi klienta.

W mojej pracy zajmowatam sie przygotowywaniem rozliczen dla ponad 250
pracownikéw i opracowywatam raporty kontrolne przed koncem miesigca.
Pomagatam w odbieraniu potgczen przychodzgcych (srednio 60 / dzien) i w
rozwigzywaniu probleméw klientow i dziatu rozliczen.

Wyrézniano mnie za etyke pracy. Do moich kluczowych umiejetnosci nalezg
umiejetnosci informatyczne — wprowadzanie danych, duza dbatos¢ o
szczegoty, umiejetnosC prowadzenia listy pftac i profesjonalizm w
prowadzeniu rozmoéw telefonicznych. W tym okresie bytam doceniana za
przejmowanie inicjatywy, podejmowanie wyzwan i analizowanie roznych
mozliwych rozwigzan w celu pokonania trudnosci.

W 2013 r. pracowatam na stazu na stanowisku asystenta biura w Gamma
Corporation w Wielkiej Brytanii. W tym czasie zdobytam wiedze na temat
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roznych zadan i obowigzkéw asystenta biura. Moge pochwali¢ sie bardzo
dobrg znajomoscig pakietu Microsoft Office i innych programow do
zarzgdzania biurem. Opracowatam takze zbiér narzedzi zwiekszajgcych
efektywnos$¢ dla usprawnienia pracy biura. Mam wysokie kompetencje w
zakresie wykonywania zadan biurowych, takich jak wypetnianie i skanowanie
dokumentow, pisanie na klawiaturze, odpowiadanie na telefony czy kontakt z
przetozonymi i innymi osobami.

W zatgczeniu przekazuje moje CV do oceny. Bede wdzieczna za mozliwosc
odbycia rozmowy kwalifikacyjnej w celu omowienia moich dodatkowych
umiejetnosci, wczesniejszego doswiadczenia zawodowego i tego, co mam do
zaoferowania Panstwa firmie.

Prosze o kontakt w dogodnym dla Panstwa terminie. Dziekuje za uwage.
Z powazaniem

Imie i nazwisko
Adres

T: numer telefonu
E: adres e-mail

Mowa ciata i umiejetnosci prezentacyjne

Napisates dobre CV i Swietny list motywacyjny i zostate§ zaproszony na
rozmowe kwalifikacyjng. Co masz zamiar powiedzieC? Jak zamierzasz
dziatac? Jak i kiedy powiesz o swojej niepetnosprawnosci? Oto pytania, na
ktére postaramy sie odpowiedzie¢ w tym rozdziale. Sposéb, w jaki méwisz i
dziatasz, znacznie wpltywa na szanse zdobycia pracy. Ale umiejetnosci
prezentacyjne sg wazne nie tylko podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Przez
wiekszos¢ Twojego zycia zawodowego bedziesz musiat prezentowac siebie
oraz swojg prace. Sposob, w jaki to robisz, moze mie¢ duzy wptyw na Twaj
sukces.
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Umiejetnosci prezentacyjne

Umiejetnosci dobrej prezentacji sg bardzo przydatne w zyciu (zawodowym),
na przyktad podczas rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej musisz sie
przedstawi¢. Nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce punkty:

 Uktad / struktura prezentacji: pomysl z wyprzedzeniem, co chcesz
powiedzie¢C oraz ustal kolejnos¢ swojej wypowiedzi. Struktura i uktad
prezentacji sg bardzo wazne. Przejrzysta struktura utatwi zapamietywanie.
Stuchaczom bedzie rowniez tatwiej zrozumie¢ Twojg wypowiedz, jesli
uporzadkujesz informacje w przemyslany sposob.

* Méw wyraznie, gtosno i nie za szybko.

« Staraj sie nie wtrgcaé¢ dodatkowych dzwiekéw (np. ,uhmm?”); lepiej po prostu
zrobi¢ przerwe i pomyslec¢ o tym, co chcesz powiedziec. Milczenie przez kilka
sekund brzmi znacznie lepiej niz przerywanie wypowiedzi zbednymi
dzwiekami ,uhmm”.

« Staraj sie wczesniej przecwiczyC prezentacje, pewnosc¢ siebie wzrasta, gdy
kilka razy powtorzysz to, co chcesz powiedzieé. Ustna prezentacja
przypomina troche gre w sztuce: przeciez nie zagrasz w niej bez préby!

« Zadbaj o jasny i energetyczny jezyk ciata, bgdz swiadomy rzeczy, ktore
mogg Cie rozproszyC. Mozesz przecwiczy¢ autoprezentacje przed osobami,
ktére Cie znajg, one wskazg Ci ewentualne braki.

* MOw z zainteresowaniem.

« Znajdz rownowage: stres przed i podczas prezentacji jest normalnym
zjawiskiem. Jesli jestes zbyt zestresowany lub przestraszony, sprobuj skupic
sie na oddychaniu. Najlepiej zrobi¢ to przed rozpoczeciem prezentacji. Wez
kilka gtebokich oddechdéw, zanim zaczniesz moéwic.

« Zdecyduj wczesniej, czy chcesz odpowiedzie¢ na pytania podczas
prezentacji, czy po niej. Wtrgcenia lub trudne pytania mogg zaburzy¢ Twojg
wypowiedz i wptyngé na Twojg pewnos¢ siebie. Nie pozwdl, by ludzie, ktérzy
zadajg pytania niezwigzane z tematem, wciggneli Cie w dyskusje nieistotng
dla kwestii, ktérg w danym momencie poruszasz.

+ Jesli korzystasz z prezentacji PowerPoint:

uzywaj wypunktowanych list zamiast dtuzszych akapitow tekstu,

nie uzywaj zbyt wielu slajdow,

przemys| wielko$¢ tekstu; popros kogos z dobrym wzrokiem, by
ocenit rozmiar tekstu,

jesli jestes niewidomy, popro$, by zaufana osoba obejrzata
prezentacje, by upewnic sie, ze dobrze wyglada.

 Mow krotko i zwiezle. Zastanow sie, jakie sg najwazniejsze punkty, na
ktérych chcesz sie skupic.
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« Dobrze wygladaj, upewnij sie, ze Twoje ubranie jest czyste i
reprezentacyjne.

« Zachowaj kontrole nad prezentacjg; nie pozwol, by inne osoby Cie
rozpraszaty.

* Nie czytaj tekstu z ekranu lub kartki, chyba ze jest to krétki cytat. Jesli nie
mozesz zapamietaé catej prezentacji, mozesz mie¢ ze sobg notatki
streszczajgce najwazniejsze punkty lub stowa kluczowe, ktére pomogg Ci
zapamietac strukture prezentac;ji.

» Zapoznaj sie z pokojem lub sceng przed przybyciem widowni. W ten sposob
bedziesz bardziej pewny siebie podczas prezentacii.

« Jesli obawiasz sie publicznych wystgpien, tuz przed prezentacjg skup sie na
oddychaniu, zamiast na swoich myslach.

» Nie mow od razu; lepiej poswie¢ chwile, wez ostatni gteboki oddech, zanim
zaczniesz swoje wystgpienie.

* Upewnij sie, ze wiesz, jakie bedg Twoje pierwsze zdania i przecwicz je
przynajmniej raz.

Dodatkowe wazne informacje dla os6b niewidomych:

* przeéwicz wejscie na scene i upewnij sie, ze znasz jej uktad; w ten sposob
nie musisz sie martwi¢, ze potkniesz sie o jakies rzeczy, gdy bedziesz iS¢ w
kierunku mikrofonu,

 pamietaj, by spoglgdac na swoich odbiorcéw, nawet jesli ich nie widzisz.
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Mowa ciata

Mowa ciata ma duzy wptyw na sposob postrzegania Twoich umiejetnosci
komunikacyjnych. Znaczna czes¢ komunikacji miedzyludzkiej odbywa sie
poprzez kontakt wzrokowy, mimike twarzy, gesty i inne elementy mowy ciata.
To moze by¢ bardzo trudne dla oséb z niepetnosprawnoscig wzroku. Osoby
niewidome nie mogg zobaczy¢ mowy ciata innych osdb, a wiec brakuje im
czesci umiejetnosci komunikacyjnych. Osoby stabowidzgce odbierajg mowe
ciata w sposéb bardzo zréznicowany.

Uczenie mowy ciata osob niewidomych jest wazne, poniewaz w niektérych
sytuacjach mogg one nie wiedzie¢, jak postepowaé. To powoduje, ze inni
postrzegajg je jako osoby mniej zdolne, niemite lub wycofane spotecznie,
chociaz w rzeczywistosci tak nie jest. Problem ten szczegodlnie dotyczy osob
niewidomych od urodzenia. Dzieci widzgce uczg sie mowy ciata poprzez
obserwacje i nasladowanie dorostych. Osoby niewidome sg pozbawione tej
mozliwosci, dlatego nauka mowy ciata jest dla nich bardzo wazna.

Przede wszystkim istotne jest, by utrzymywacC kontakt wzrokowy. Patrzenie
na osoby oznacza, ze je zauwazylisSmy lub, ze ich stuchamy. Oczywiscie jest
to czesto bardzo trudne lub niemozliwe dla osoéb z niepetnosprawnoscig
wzrokowg. Osoby niewidome mogg symulowac kontakt wzrokowy, zwracajgc
i przechylajgc gtowe w kierunku rozmoéwcy. Ci, ktdrzy nie sg przyzwyczajeni
do przebywania z osobg niewidomg, bardzo to docenig, poniewaz da im to
wrazenie, ze naprawde majg kontakt wzrokowy z kims, kto nie widzi.

Innym waznym elementem dobrej komunikacji niewerbalnej jest postawa
ciata. Przygarbiona poza oznacza lenistwo lub niskg samoocene, podczas
gdy pionowa, wyprostowana sylwetka oznacza pewnosS¢ siebie i
kompetencje. Dotyczy to zarowno siedzenia, jak i stania.

Trzecim waznym elementem mowy ciata jest lustrzane odbicie, czyli
odtworzenie jezyka ciata tych, z ktorymi masz kontakt. Na przyktad, kiedy
rozmawiajg dwie osoby, zazwyczaj nasladujg one swojg mowe ciata. Jesli
jedna osoba stoi, bardzo prawdopodobne jest, Zze druga osoba réwniez
wstanie. Gdy podczas rozmowy jedna osoba siedzi, a druga stoi, jest to
sytuacja niewygodna.

Waznym gestem mowy ciata podczas rozmowy kwalifikacyjnej jest uscisk
dtoni. Witajgc sie i podczas pozegnania podajesz reke rozmowcy. Osoby
niewidome lub stabowidzgce mogg miec¢ trudnos¢, by odnalez¢ wyciggnietg
dton. Najlepiej przejg¢ inicjatywe i wyciggng¢ reke, a rozmoéwca
automatycznie jg chwyci. Podczas uscisku dtoni wazne jest, aby mie¢ pewne
napiecie w dtoni. Jesli trzymasz reke za stabo, wyjdziesz na osobe z niskg
pewnoscig siebie. Jesli uzyjesz zbyt duzej sity, sprawisz wrazenie osoby zbyt
silnej i dominujgcej. Wazne jest znalezienie wiasciwej rownowagi.

Mozesz réwniez uzy¢ techniki kopii lustrzanej i odwzajemnic¢ taki sam uscisk,
jakim obdarzy Ciebie Twéj rozméweca.

51



Podrecznik EBU dla oséb z dysfunkcjg wzroku bez doswiadczenia w
poszukiwaniu pracy

Rozmowa kwalifikacyjna

Zanim przyjdziesz na rozmowe kwalifikacyjng, warto dowiedzie¢ sie jak
najwiecej o firmie. W ten sposob bedziesz przygotowany zarowno do
udzielenia odpowiedzi na pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej, jak i do
zadawania pytan. Jak juz wspomniano, dzieki temu bedziesz mogt poznac
podejscie firmy do zatrudniania oséb z niepetnosprawnosciami. Na koniec
dowiesz sie, czy firma i jej specyfika sg dla Ciebie odpowiednie.

Odwiedz strone internetowg potencjalnego pracodawcy, zapoznaj sie z misjg
i historig firmy, produktami i ustugami, zarzgdzaniem, a takze informacjami o
firmie zwykle zamieszczonymi na stronie internetowej w zaktadce ,,O nas”.
Przed rozmowg kwalifikacyjng popro$ osobe widzgca, ktérej ufasz (przyjaciel
| krewny / profesjonalista), by pomogta Ci wybra¢ odpowiednie na te okazje
ubranie. Mozesz zdecydowac, w jaki sposéb chcesz sie ubra¢ zgodnie z
kulturg firmy: moze to by¢ stréj formalny, swobodny, sportowy itp. Osoba
widzgca moze pomoc Ci wybra¢ odpowiednie ubrania i dopasowacC je do
fryzury, pomoéc w wyborze makijazu.

Przed rozmowg kwalifikacyjng upewnij sie, ze mozesz tatwo dostac¢ sie w
uméwione miejsce. Mozesz poprosi¢c kogos, aby Cie tam zawiozt. Jesli
chcesz by¢ niezalezny, warto nauczy¢ sie trasy wczesniej. Mozesz udac sie
w to miejsce kilka dni przed, aby nie zgubi¢ drogi w dniu rozmowy
kwalifikacyjnej. Niezaleznie od tego, czy wolisz jecha¢ samemu, czy z kims
innym, upewnij sie, ze bedziesz na miejscu na czas.

Niektore kraje majg zawodowych trenerow pracy. Na przyktad w Belgii pewne
instytucje zajmujgce sie osobami z dysfunkcjg wzroku zapewniajg ustuge
posrednictwa pracy. Specjalisci majg kwalifikacje w zakresie zagadnien
zwigzanych z pracg (wyszukiwanie ogtoszen o prace za posrednictwem
wyspecjalizowanych stron internetowych, pisanie CV i listbw motywacyjnych
itp.) oraz w zakresie dysfunkcji wzroku. Trener pracy wspiera osoby
niewidome w obszarach takich, jak: przygotowanie sie do rozmowy
kwalifikacyjnej, wybor odpowiedniego ubrania, a nawet pomoc w dotarciu na
miejsce. Ponadto trener pracy moze wspieraC¢ swojego podopiecznego juz w
trakcie procesu rekrutacyjnego - informowaé firme o korzysciach
wynikajgcych z zatrudnienia osoby niepetnosprawne;.

Warto sprawdzi¢, czy w Twoim kraju instytucja zajmujgca sie osobami z
dysfunkcjg wzroku oferuje podobng ustuge. Takie wsparcie bedzie bardzo
przydatne, jesli szukasz pracy po raz pierwszy.

Badz punktualny: Przyjdz na rozmowe 10-15 minut wczesniej. To pokazuje,
Zze szanujesz czas innych osob, ze jestes zorganizowany i oddany sprawie.
Upewnij sie, ze masz wystarczajgco duzo czasu, aby dojecha¢ na
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wyznaczone miejsce, i nie wpadniesz w pospiechu lub zdyszany. Pozwoli Ci
to rowniez zachowac spokoj podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Zaplanuj, co masz zamiar powiedzieC: przejrzyj swoje doswiadczenie
zawodowe, poznaj wczesniejsze daty zatrudnienia i konkretne zadania — i
upewnij sie, ze to, co moéwisz, jest spojne z Twoim CV. Poswieé troche czasu,
aby dowiedzie¢ sie wiecej o firmie i o pracy, o ktorg sie starasz, i jak pasujg
do niej Twoje doswiadczenia. Warto wczesniej przeéwiczy¢ udzielanie
odpowiedzi na typowe pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

To, co mowisz: komunikacja werbalna jest wazna. Nie uzywaj slangu. Méw
wyraznie i precyzyjnie. Jesli jest taka potrzeba, mozesz chwile pomyslec
przed udzieleniem odpowiedzi na pytanie. Lepiej przemysleC swojg
wypowiedz, niz myli¢ stowa.

Pocwicz odpowiadanie na niektore pytania zadawane podczas rozmowy
kwalifikacyjnej, poznaj podstawy, by nie czu¢ sie pdzniej niekomfortowo.

Warto stuchac: podczas rozmowy kwalifikacyjnej tatwo mozna sie rozproszyc.
To stresujgce, gdy trzeba odpowiada¢ na pytania. Jesli zrobisz, co w Twojej
mocy, by doktadnie wystuchac pytan, to tatwiej bedzie sformutowac stosowne
odpowiedzi.

Zadawaj pytania: warto przygotowac pytania dla swojego rozmowcy, by
wykazaC swoje zainteresowanie wybranym stanowiskiem. Przygotuj co
najmniej pie¢ pytan, niektére z nich odpowiedzg na kwestie zwigzane z
pracg, inne zas z organizacjg i dziatalnoscig firmy. (Jakiego rodzaju
wynagrodzenia moge sie spodziewac?, Jakie bedg moje obowigzki?, Jak
bedzie wygladac przecietny dzien w firmie?).

Czesto zadawane pytania:

» Opowiedz mi o sobie — zwykle jest to pytanie wstepne. Warto pamietaé, ze
decyduje pierwsze wrazenie, zatem jest to jedno z najwazniejszych pytan.
Udziel odpowiedzi w czasie nie dtuzszym niz 5 minut. Zacznij od przegladu
swoich najwazniejszych kwalifikacji, a nastepnie opisz zadania wykonywane
w dotychczasowej karierze. Mozesz zbudowa¢ swojg wypowiedz w oparciu o
strukture CV, podajgc przyktady osiggniec i umiejetnosci, ktére zdobytes. Nie
podawaj zbyt wielu szczegotow — pracodawca lub rekruter prawdopodobnie
zrobi notatki i poprosi Cie o wiecej informacji w interesujgcych dla niego
kwestiach. Jesli ubiegasz sie o pierwszg prace, skup sie na dziedzinach
studiow, ktore najbardziej Ciebie interesowaty. Sprobuj wskazaé, w jaki
sposéb pomogty Ci ubiegac sie o to konkretne stanowisko.

» Jakie sg Twoje mocne strony? Wybierz trzy z nich, ktére Twoim zdaniem
zapewnig Ci zatrudnienie, i podaj przyktady wykorzystania swoich mocnych
stron w pracy. Mogg to by¢ konkretne umiejetnosci, takie jak biegtos¢ w
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danym jezyku komputerowym Ilub umiejetnosci niematerialne, np. dobre
zarzgdzanie zespotem. Jesli nie wiesz od czego zaczg€, zapoznaj sie z
opisem stanowiska. Zwykle istnieje sekcja opisujgca wymagania Stawiane
kandydatom — powinna da¢ Ci wyobrazenie o tym, kogo szuka pracodawca.

» Jakie sg Twoje stabosci? — z poczatku przerazajgce pytanie, na ktére
najlepiej odpowiedzieC i opisaé czynnosS¢, z ktérg sobie poradzilismy. Na
przyktad, jesli Twoje zdolnosci informatyczne nie sg na odpowiednim
poziomie, moze to byC stabos¢, ale powiedz rozméwcy o kursach
szkoleniowych lub czasie spedzonym poza godzinami pracy, ktore
wykorzystate$ do ich poprawy. Twoja inicjatywa moze by¢ postrzegana jako
sita. Nie udzielaj odpowiedzi w stylu: ,Nie mam zadnych stabosci” — rekruter
Ci nie uwierzy, lub: ,Mam tendencje do przepracowywania sie” — to jest
postrzegane jako unikanie odpowiedzi. Rekrutujgcy moze zadacC pytanie
zwigzane z dysfunkcjg wzroku, poniewaz moze to uznacC za stabosc¢. Badz
gotéw odpowiedzie¢ na kazde pytanie zwigzane z niepetnosprawnoscig i
przygotuj sie na wyjasnienie, w jaki sposob mozesz pokonac ten staby punkt,
przeksztatcajgc go w site!

* Dlaczego powinnismy Cie zatrudnic?, lub: co mozesz dla nas zrobi¢, czego
inni kandydaci nie potrafig? Co sprawia, ze jestes wyjgtkowy i jakie sg Twoje
mocne strony? Powinienes umie¢ okresli¢ oczekiwania po przeczytaniu opisu
stanowiska. ,Wyrdézniajg mnie silne umiejetnosci techniczne i zdolnosc
budowania dtugoterminowych relacji z klientami” — to dobre zdanie
otwierajgce, ktére moze prowadzi¢ do podania bardziej konkretnego
przyktadu czegos, co zrobites dotychczas w swojej karierze. Podaj swoje
najwicksze osiggniecie i korzysci, jakie przyniosto firmie, a nastepnie
zakoncz: ,Jesli dostane takg szanse, pomoge osiggng¢ taki sukces twojej
firmie”.

« Jakie sg Twoje cele, lub gdzie widzisz siebie za piec lat? Najlepiej mowi¢ o
celach w perspektywie krotko- i dtugoterminowe.

Opowiedz o rodzaju pracy, ktdrg chciatbys wykonywaé w przysztosci, oraz o
krokach, ktére musisz podjg¢, odnoszac sie w ten sposob do stanowiska, o
ktdre sie ubiegasz. Pokaz pracodawcy, ze masz ambicje i determinacje do
tego, aby najlepiej wykorzysta¢ czas spedzony w kazdym miejscu pracy.

» Dlaczego chcesz u nas pracowac? Rozmoéwca pewnie zwrdéci uwage na
odpowiedz, ktéra wykaze, ze sie nad tym zastanawiates. Jesli przygotowate$
sie na rozmowe kwalifikacyjng, powiniene$s mie¢ dobrg wiedze na temat
wartosci, misji, planéw rozwoju i produktow firmy.

Skorzystaj z tych informacji, aby opisac, w jaki sposéb Twoje cele i ambicje
pasujg do etosu firmy, oraz jak bedziesz sie cieszy¢ z pracy. Nigdy nie mow:
,P0 prostu chce dostac prace”.

« Jakie sg trzy pozytywne rzeczy, ktére Twoj ostatni szef powiedziatby o
Tobie? To swietny czas, by pochwali¢ samego siebie poprzez stowa innych.
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Sprébuj uwzgledni¢ jedng rzecz, ktéra pokazuje Twojg zdolnos¢ do
wykonywania pracy, inng, ktora pokazuje Twoje zaangazowanie, i kolejng,
ktéra pokazuje, ze dobrze Cie mie¢ w zespole. Na przykfad: ,M0j szef
powiedziat mi, ze jestem najlepszym projektantem, jakiego kiedykolwiek miat.
Wiedziat, ze zawsze moze na mnie polegac i lubit moje poczucie humoru”.

« Jakie wynagrodzenie chcesz otrzymywac? Mozesz sie przygotowac, znajgc
zarobki kogos na podobnym stanowisku i majgcego podobne umiejetnosci do
Twoich. Staraj sie nie podawac¢ zadnych konkretnych liczb w kluczowym
momencie rozmowy, bo moze to utrudni¢ negocjacje w pozniejszym terminie.
Twoj rozmdéwca zrozumie, ze nie chcesz o tym rozmawia¢, dopdki nie
otrzymasz oferty pracy. Jesli w ogtoszeniu podano wynagrodzenie z opisem
stanowiska, mozesz o tym wspomnie¢ i powiedzieC, ze oferowana pensja
spetnia Twoje oczekiwania.

KONIEC PODRECZNIKA
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