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Aplikowanie wigze sie z pierwszym wrazeniem, w jaki prezentujesz sie potencjalnemu
nowemu pracodawcy, dlatego bardzo wazne jest, abys zrobit to poprawnie. W tym artykule
zdefiniujemy proces ubiegania sie o prace i zdefiniujemy cztery tatwe i skuteczne kroki,
ktére nalezy podjgé, aby ubiegac sie o prace, ktérg chcesz zdobyc¢.

Cztery tatwe i skuteczne kroki, ktére nalezy podjaé¢, aby ubiegac sie o wymarzong prace.

Krok 1. Napisz CV. Bez tego dokumentu, niestety nie wezmiesz udziatu w rekrutacji i nawet jesli na mysl pisania CV
masz gesig skdrke to w rzeczywistosci jego pisanie nie jest tak trudne jak sie wydaje. Obecnie na rynku jest wiele
kreatoréw CV, ktore nie sg darmowe ale warte swojej ceny, gdyz posiadajg instruktaz krok po kroku, co trzeba
napisac. Nawet jesli opisanie wszystkiego bedzie czasochtonne, jest warte, gdyz od tego bedzie zaleze¢ wartosc¢
wynagrodzenia i dtugos¢ czasu spedzony w danej firmie. Dlatego poswiec ten czas, bo naprawde warto.

Krok 2. List motywacyjny. Jest on dla pracodawcym idealnym zrodtem. Dlatego nie mozna go bagatelizowac. A tak
wiele 0séb to robi. List motywacyjny jest narzedziem, ktére pomaga przedstawic sie w niezapomniany, osobisty
sposéb podczas podania o prace. Dobrze przygotowany list motywacyjny zawiera informacje zawarte w Twoim CV i
rozszerza te informacje dla czytelnika, zabierajgc go w podréz z przewodnikiem po niektérych z Twoich
najwiekszych osiggnie¢ zawodowych i zyciowych. Jego celem jest rozwiniecie informacji zawartych w twoim CV,
jednoczesnie odzwierciedlajgc Twojg osobowos¢. W przeciwienstwie do zyciorysu list motywacyjny pozwala
przedstawic¢ sie menedzerowi ds. rekrutacji, przedstawi¢ kontekst dla swoich osiggniec i kwalifikacji oraz wyjasnic¢
motywacje do dotgczenia do firmy.

Krok 3. E-mail. Kiedy aplikujesz o prace za posrednictwem poczty elektronicznej, pracodawca moze wymagac
przestania CV i listu motywacyjnego jako zatgcznika do wiadomosci e-mail. Wazne jest, aby poprawnie wysytac
zatgczniki, zawierac wszystkie potrzebne informacje, plik powinien uwzgledniac petne dane osobowe, aby
wiadomos¢ e-mail zostata otwarta i przeczytana, oraz aby odbiorca wiedziat, w jaki sposéb moze sie z Tobg
skontaktowac w celu umdwienia rozmowy. Najwazniejsze jest, aby postepowac zgodnie z instrukcjami pracodawcy
i wysytac¢ doktadnie to, o co prosit, w zgdanym formacie. Jesli tego nie zrobisz, Twoja wiadomos¢ moze trafi¢ do
folderu spamu lub kosza. Pamietaj, aby dotgczy¢ temat do wiadomosci e-mail. Twoja wiadomos¢ e-mail musi
zawierac temat i powinna wyjasniac¢ czytelnikowi, kim jestes i o jakg prace sie ubiegasz. Badz konkretny, aby
odbiorca wiedziat, co otrzymuje. Pracodawcy czesto zatrudniajg na wiele stanowisk jednoczesnie, wiec podaj
zaréwno swoje imig, jak i stanowisko.

Krok 4. Portfolio. Profesjonalne portfolio to zbiér praciinnych dokumentéw, ktére idealnie przedstawiajg
potencjalnym pracodawcom petny obraz umiejetnosci kandydata do pracy. Portfolio to sposdb na
udokumentowanie swojej kariery zawodowej oraz zademonstrowanie swoich umiejetnoscii zdolnosci. Moze to by¢
zbiér Twojej pracy i osiggnie¢ w formacie fizycznym lub cyfrowym. Profesjonalne portfolio nie ma zastgpi¢ CV, ale
moze je uzupeic¢. CV przedstawia historie i doswiadczenie zawodowe, umiejetnosci i pozostate kwalifikacje.
Portfolio daje potencjalnym pracodawcom bardziej szczegdtowe spojrzenie na prace, ktdérg wykonates.

Uniknij btedéw i zostan zatrudnionym.

® Przeczytaj ogloszenie. Jednym z czesciej popetnianych przez kandydatow bteddw jest niestety nieczytanie
w ogble badz tylko pobieznie tresci ogtoszenia. Tak, wiem, ciezko w to uwierzy¢ ale jednak tak sie czesto
dzieje. Przestudiuj opis stanowiska, aby podczas pisania CV mdc odwotac sie do konkretnych, doswiadczen
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zawodowych, stéw kluczowych, umiejetnoscii cech, ktdrych szuka pracodawca.

e C(Czesto styszatam, ze wystarczy tylko jedno CV. Jest to kolejny btgd, kazde CV powinno by¢ indywidualnie
przypisane do stanowiska, o ktére aplikujesz. Nie aplikuj tylko jednego i w kotko tego samego CV. CV musi
posiadac kluczowe stowa, ktére odpowiadajg na aplikowane stanowisko pracy. Wyobraz to sobie - opis
stanowiska jest trescig oraz dialogiem miedzy pracodawcg a pracownikiem, ktéry bedzie umiec sprostac
powotanym zadaniom, dlatego CV jest dialogiem i musi pasowac do kryteriéw zawartych w opisie.\

e E-mail. Najtatwiejszym internetowym dialogiem miedzy rekruterem a aplikantem jest dobrze wpisany email.
Korespondencja zaczyna sie z potencjalnym pracodawcg od wymiany e-maili. Obowigzuje tutaj zasada; jak
piszesz, tak cie widzg dlatego jesli w Twoim CV wpisany zostat e-mail: lolita@biziaczek.pl przykro mi Panie
Janie Kowalski, nie wzbudzisz zaufania u nowego pracodawcy. Stworzenie nowej skrzynki e-mail wraz z
profesjonalnym wizerunkiem to najzwyczajniej imie, nazwisko wraz z nazwg domeny.

Nikt nie lubi polowa¢ na prace. Przegladanie internetowych ofert pracy, grzebanie w zyciorysach, przygotowywanie
sie do wyczerpujgcych rozméw kwalifikacyjnych — nic z tego nie jest zabawne. Dla wielu najtrudniejszg czesciag
procesu jest napisanie CV i skutecznego listu motywacyjnego. Jest tak wiele sprzecznych porad, ze trudno jest
wiedzie¢, od czego zaczac.

Zanim ztozysz wniosek o prace, postepuj zgodnie z ponizszymi wskazéwkami, aby lepiej przygotowac sie do
aplikacji:

Przejrzyj media spotecznosciowe. Najpierw przejrzyj swoje media spotecznosciowe. Upewnij sig, ze ustawienia
prywatnosci sg ustawione tak, jak chcesz, a wszystko, co jest widoczne publicznie, jest odpowiednio profesjonalne.

Znajdz menedzerdw ds. rekrutacji online. Korzystajgc z biznesowych serwiséw spotecznosciowych i profesjonalnych
sieci, mozesz kontaktowac sie z menedzerami ds. rekrutacji w firmach, ktdrymi jestes zainteresowany. To pozwoli Ci
nawigza¢ kontakt z menedzerami, spersonalizowac komunikacje i wyrézni¢ sie jako kandydat.

Potacz sie z pracownikami. Potacz sie z innymi pracownikami w firmie, aby dowiedziec sie, jak sie tam pracuje, jakich
rzeczy szukajg u pracownika i jaka jest ogdlna kultura firmy. Powodzenial
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