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Bez wzgledu na to, czy student podejmuje decyzje o szukaniu pracy dorywczej, czy raczej tej na sta-

te, warto odpowiednio sie do tego przygotowac. To pozwoli mu nabra¢ doswiadczenia w procesach

rekrutacji i sprawi, ze poszukiwania beda skuteczniejsze. W naszym krétkim poradniku zawarlismy

praktyczne wskazéwki dla studentéw wchodzacych na sciezki kariery zawodowe;.

Po pierwsze: atrakcyjne CV

Odpowiednie przygotowanie CV jest bardzo wazne podczas poszukiwania pracy, nawet jesli Twoje
dotychczasowe doswiadczenie jest znikome. Na co szczegdlnie zwrdci¢ uwage, jakich btedéw unikac
I co zawrze¢ w zyciorysie, aby zainteresowac potencjalnego pracodawce? Zapoznaj sie z ponizszymi

wskazdéwkami | stworz swoje pierwsze profesjonalne CV.

Jakie powinno by¢ CV? Przede wszystkim:

> Zwiezte - powinno sie zmiesci¢ na jednej stronie, zwtaszcza, jesli nie masz wielu do$wiad-
czen zawodowych.

> Rzeczowe - doktadnie czytaj oferty i dostosuj do nich swoje CV. Personalizuj aplikacje: jesli
masz za sobg jednorazowe doswiadczenia, a szukasz pracy na dtuzej, wpisz tylko te, ktore
beda istotne dla danego pracodawcy. Np. aplikujac do pracy biurowej, wspomnij o wolonta-
riacie przy organizacji konferencji naukowej, ale pomin prace jako hostessa w supermarkecie.

> Doktadne i poprawne - przy wymienianiu wyksztatcenia i stanowiska, zadbaj o poprawny
zapis nazw instytucji, uczelni czy firm. Pamietaj, by precyzyjnie okresla¢ wymiary czasowe.
Dla pracodawcy to wazne, czy spedzite$ na stazu miesiac, czy pot roku. Sprawdz kilka razy
dokument przed wysytka, popro$ znajomego o przeczytanie; pozostawienie literowek lub
btedow ortograficznych nie swiadczy najlepiej o kandydacie.

> Uczciwe - nie daj sie ponie$¢ wyobrazni, bo brak umiejetnosci i doswiadczen tatwo zde-
maskowac na rozmowie kwalifikacyjnej. Nawet, jesli wydaje Ci sie, ze Twoje kwalifikacje nie
sa zbyt wysokie, wypisz tylko te, ktére naprawde posiadasz. Wielu pracodawcéw zapewnia
szkolenia, a ktamstwo ma krotkie nogi — zwtaszcza w procesie rekrutacji.

> Przejrzyste i czytelne - kroj pisma, odpowiednie marginesy, odstepy, nagtowki i obecnosc¢
aktualnego zdjecia tworza ogolne wrazenie wizualne, ktore bywa réwnie wazne, jak tresc¢ CV.
Dzi$, w dobie ogdlnodostepnych kreatoréw i wzorow CV, przygotowanie dokumentu, ktory
jest stabo czytelny lub wizualnie niechlujny swiadczy o niedbatym podejsciu do aplikacji.
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Tych btedow unikaj:
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Zdjecie - Aktualne, wyrazne, adekwatne
do stanowiska, na ktdre aplikujesz.

Dane kontaktowe — Aktualne i poprawne:
e-mail, nr. telefonu, miejscowos¢. Ewen-
tualnie: odnosnik do profilu na Linkedin,
strony internetowej, bloga itp.

Szkoty - Szkoty $rednie i wyzsze oraz
podyplomowe. Petne i poprawne nazwy
szkot i kierunkow.

Profil zawodowy — Warto doda¢ krétki opis:
kim jestes, czym sie zajmujesz, jakie sa
Twoje osiagniecia i cele.

Wyréznienia — Mozesz wyrdzni¢ graficznie
wazne dla danego pracodawcy elementy
CV (stanowiska, kursy, konkretne
doswiadczenia).

Umiejetnosci i jezyki — Opisuj za pomoca
uniwersalnych, miedzynarodowych ozna-
czen (j. angielski C1, prawo jazdy kat. B).

> Nie umieszczaj zdjecia sprzed kilku lat, na ktérym wygladasz zupetnie inaczej, niz teraz.
Unikaj tez wstawiania tzw. Selfie lub swobodnych fotografii z wakacji w skapych strojach,

zwtaszcza, jesli aplikujesz o prace wymagajaca kontaktu z klientem i powagi.

> Adresy typu buziaczek@, misial2@ czy kasiula@ brzmig infantylnie i nieprofesjonalnie. Jesli
od lat uzywasz tego samego maila, ale jego adres nie brzmi najlepiej, zatéz nowy, chocby

tylko na potrzeby rekrutacji.

> CV w nieodpowiednim formacie. Skorzystate$ ze $wietnego szablonu, ktory zapisat sie
w domyslnym, nieznanym formacie? Przekonwertuj go. Jesli pracodawca z braku odpowied-

niego oprogramowania nie otworzy Twojej aplikacji, najprawdopodobniej po prostu przej-
dzie do kolejnej i nawet nie bedziesz wiedziat, dlaczego nie zostata rozpatrzona. Wedtug

specjalistéw najlepszym i najbezpieczniejszym wyborem jest format .pdf.
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CV zbyt dtugie lub zbyt krotkie. Zwykle dopiero w okresie studiéw zdobywamy pierwsze
doswiadczenia w pracy. By¢ moze jednak preznie dziatasz w kole naukowym, samorzadzie,
wolontariacie — warto ujac¢ to w CV, ale pamietaj, by by¢ zwieztym i wybierac to, co najwaz-
niejsze. Nie przesadz tez w druga strone, zadbaj, aby nie zabrakto w dokumencie podstawo-
wych elementéw, ktére powinny sie w nim znalez¢.

Unikaj wymieniania kontrowersyjnych zagadnien w sekcji zainteresowan. Nie znasz pogla-
dow pracodawcy na dany temat, mozesz wiec niechcacy sobie zaszkodzi¢. Lepiej opisac te
z Twoich hobby, ktore rzadko wzbudzajg skrajne emocje.

Rozmowy rekrutacyjne

Pierwsze rozmowy kwalifikacyjne bywaja stresujace, nawet jesli nie aplikujesz na bardzo odpowie-

dzialne stanowisko. Zanim zbierzesz wiecej doswiadczenia w tego typu spotkaniach, dowiedz sie,

jak juz dzis mozesz sie przygotowac, by zrobi¢ dobre wrazenie na pracodawcy.

Przed kazda rozmowa koniecznie:

>

Zapozna;j sie z informacjami na temat firmy i stanowiska. Odwied? strone internetowa przed-
siebiorstwa, poczytaj o jego dziataniach i historii. Powiaz te wiedze z informacjami w ofercie
pracy, abys$ wiedziat, jakie moga by¢ oczekiwania na danym stanowisku. Dzieki temu wypad-
niesz profesjonalnie i bedziesz umiat wykazac, ze chcesz tej pracy i nadajesz sie do niej.

Przypomnij sobie najwazniejsze dotychczasowe doswiadczenia zwigzane z praca i nie tyl-
ko, w ktorych rozwingtes odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ organizacji czy inne cechy, ktore
moga by¢ przydatne w pracy, o ktéra sie ubiegasz. Naucz sie opowiadac o swoich umiejetno-
Sciach i kwalifikacjach

Przygotuj schludny i profesjonalny ubiér. W wielu miejscach pracy nie obowigzuje Scisty
dress code, ale to, ze rekruter ma na sobie sweter i dzinsy, nie znaczy, ze dla Ciebie jako
kandydata taki str¢j tez bedzie odpowiedni. Twoim zadaniem jest dobrze sie zaprezentowac,
wobec czego bardziej moze Ci zaszkodzi¢ zbyt luzny stroj, niz zbyt elegancki.

Pocwicz jezyk obcy. Jesli spodziewasz sie czesci rozmowy w jezyku obcym, koniecznie
przecwicz to przed spotkaniem. Wymiana zdan ze znajomym i powtorzenie stowek nie zaj-
mie Ci wiele czasu, a sprawi, ze na wtasciwej rozmowie bedziesz sie czut pewniej i wypad-
niesz lepie;j.
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> Nie panikuj. W razie spdznienia lub nieprzewidzianych komplikacji, ktére uniemozliwiaja
Ci stawienie sie na rozmowie w danym terminie, skontaktuj sie pilnie z rekruterem. By¢
moze uda sie przetozyc¢ spotkanie, jesli natomiast nie zjawisz sie bez uprzedzenia i wyja-
$nienia, marnujesz czas pracodawcy i prawdopodobnie wiecej nie rozpatrzy on Twojej
kandydatury.

Na jakie pytania rekrutacyjne warto sie przygotowac?

Zanim stawisz sie na rozmowie, w myslach odpowiedz sobie na najczesciej zadawane przez praco-

dawcéw pytania:

1 Dlaczego chcesz dostac¢ wtasnie te prace? To bardzo czeste pytanie, mimo to wielu kandy-
datéw ma z nim problem. Umiejetna, ale niezbyt fantazyjna odpowiedz pozwoli Ci zaprezen-

towac sie jako odpowiedni kandydat na to stanowisko.

2 lle chciatbys zarabiac¢? Dobrze jest mie¢ przygotowana odpowied?, bazujac na Srednich
zarobkach na podobnych stanowiskach i wtasnych umiejetnosciach (ocen je np. z pomoca

bardziej wykwalifikowanych znajomych)

3 Jakie sa Twoje mocne i stabe strony? To nietatwe, a wazne pytanie, ktére z pozoru ma
dostarczy¢ informacji o Twoim charakterze, ale w rzeczywistosci powie przede wszystkim, jak

umiesz sie zaprezentowac i czy potrafisz wybrnac¢ w przypadku trudniejszych tematow.

4 Czego chcesz sie dowiedzie¢ od pracodawcy? Zaplanuj, co na pewno chcesz wiedzie¢ na
temat oferty, na wypadek, gdyby rekruter nie podat wszystkich potrzebnych informacji. Roz-
mowa jest po to, aby rowniez kandydat miat szanse rozwia¢ wszelkie watpliwosci na temat

proponowanej pracy.

Jak i gdzie szuka¢?

Dzi$ pracy szukamy przede wszystkim przez Internet. Zatrudnienie mozna znalez¢ m.in. przez porta-
le z ogtoszeniami i serwisy spotecznosciowe. Jednak oferty dla 0séb z niewielkim doswiadczeniem
bywaja szybko rozchwytywane i zwykle nie naleza do najatrakcyjniejszych. Dlatego w poszukiwaniu
ciekawego zajecia warto wyjs¢ poza cyberprzestrzen.
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Biura karier

Pomoca w tym zakresie stuza m.in. uczelniane biura karier. To dziatajace przy szkotach wyzszych
placowki, w ktérych zaréwno studenci jak i absolwenci moga zasiegnac informacji na temat rynku
pracy. Eksperci doradza, jak poprawnie przygotowac CV, list motywacyjny, opisa¢ swoje doswiad-
czenie i kwalifikacje czy efektownie zaprezentowac sie podczas rozmowy z pracodawca. Podpowie-
dza tez, gdzie szukac ofert i jak dokonywac wyborow, ktére pomoga w rozwoju kariery zawodowej.
Biura karier same dysponujg réwniez ofertami zatrudnienia i stazu. W Internecie znajdziesz zesta-

wienie adresow biur karier.

Urzedy Pracy

Cho¢ wielu Polakoéw wybiera sie do Urzedu gtéwnie, by zarejestrowac sie jako bezrobotny, nie
zapominajmy, ze instytucja ta ma tez za zadanie wspiera¢ poszukiwanie zatrudnienia i posred-
niczy¢ w rekrutacji. Warto $ledzi¢ strony Powiatowych i Gminnych Urzeddéw Pracy, przegladac
aktualnosci i codziennie dodawane do listy oferty pracodawcéw. Jakie sg plusy zagladania
na portale urzedéw? Firmy wspotpracujace z tymi placowkami z pewnoscia s3 bardziej godne
zaufania niz niektére oferty w mediach spotecznosciowych czy portalach ogtoszeniowych. Urze-
dy Pracy majg swoje normy zamieszczania ogtoszen, dlatego zawsze znajdziemy tam podstawo-
we, niezbedne informacje odnosnie oferty na dane stanowisko, takie jak nazwa firmy, warunki

zatrudnienie i inne.

Targi pracy

Zatrudnienia mozna réwniez poszukiwa¢ na targach pracy, praktyk i stazy. To cykliczne imprezy
odbywajace sie w wiekszych miastach kilka razy do roku. Wiekszos¢ z nich organizowanych jest
przez uczelnie, czes¢ przez inne instytucje, jak Urzad Pracy czy Agencje Rozwoju Miasta. Tego typu
imprezy goszcza zwykle kilkudziesieciu wystawcow reprezentujacych co najmniej kilkanascie branz
(przyktadowo podczas tegorocznej ,Majoéwki z pracg” w Krakowie byto ich 80). Targi umozliwiaja
bezposredni kontakt z rekruterami i doradcami zawodowymi, skorzystanie z ofert pracy oraz uczest-
nictwo w bezptatnych warsztatach. Ci z kandydatow, ktorzy zaprezentujg sie najlepiej, maja szanse

na zdobycie stazu lub zatrudnienia. Zobacz kalendarium targow pracy z ostatnich lat.
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Jak zdobywa¢ doswiadczenie?

Trudno zdoby¢ prace marzen bez wczesniejszych doswiadczen zawodowych - sg one niezbedne
do nabrania odpowiednich umiejetnosci. Praca w zespole, komunikacja z klientem czy przetozo-
nym, samodyscyplina, organizacja, samodyscyplina — te i wiele innych kompetencji mozna zdoby¢
tylko podejmujac zatrudnienie w branzy, z ktéra wigzemy przysztosc. Stale tez przybywa nowinek
i wiedzy w kazdym sektorze, a dobry pracownik to ten, ktéry za nimi nadaza. Jak przygotowywac
sie do pracy juz podczas ksztatcenia? Jak zwiekszy¢ swoje szanse w rekrutacji bez wieloletnich

dosdwiadczen?

Oto kilka sposobow:

> Staze i praktyki — jesli mozesz sobie pozwoli¢ na prace przez kilka tygodni bez dochoddéw
lub za niewielkie pieniadze, nie wahaj sie sprébowac. Na stazu lub praktyce zdobedziesz
nowe umiejetnosci, dowiesz sie jak wyglada srodowisko pracy na danym stanowisku i z jaki-
mi zadaniami mozesz mie¢ do czynienia, to okazja do sprawdzenia sie na wielu polach.

> Prasa branzowa i Internet - $ledZ sytuacje w branzy, w ktérej chcesz pracowad. Nic tak
nie zmniejsza szans na wymarzong prace jak brak aktualnej wiedzy na temat pracy, ktérg
bedziesz wykonywac. Doinformowani, rozwojowi, trzymajacy reke na pulsie pracownicy sg
na wage ztota.

> Konferencje, szkolenia, eventy - kolejny, niekoniecznie kosztowny sposéb na zdobywa-
nie praktycznej wiedzy. Sprawdzaj réozne wydarzenia zwigzane z Twoim zawodem i staraj
sie w nich uczestniczy¢, czy to osobiscie, czy ogladajac transmisje online. Bedziesz lepiej
orientowat sie w branzy i dotyczacych jej aktualnosciach, na zywo poznasz tez wiele 0sob,
z ktérymi mozesz porozmawia¢ o zawodzie i postuchac o ich doswiadczeniach.

> Programy edukacyjne - coraz wiecej firm wspétpracuje ze szkotami i uczelniami w zakre-
sie rozwijania kompetencji zawodowych. Urzedy Pracy rowniez organizuja projekty aktywi-
zujace kandydatow. Szukaj ciekawych inicjatyw i korzystaj z nich - to szansa, by nawigzac
ciekawe kontakty i dowiedzie¢ sie wiecej, m.in. o lokalnych pracodawcach.
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Portal Aplikuj.pl taczy pracownikow i pracodawcow z catej Polski,
publikuje oferty pracy, porady dla kandydatéw i wskazéwki dotyczace
rekrutacji. Jest takze inicjatorem projektow aktywizujgcych srodowiska
studenckie, absolwenckie i pracownicze, ktére organizuje we wspotpra-

cy z uczelniami, mediami oraz podmiotami rynku pracy (np. Plebiscyt
Absolwent XXI wieku, Badanie jakosci rekrutacji).
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