Poradnik przygotowalismy z myslg o osobach, ktore obecnie szukajg pracy,

praktyk lub stazy. Choc¢ rynek pracy zmienit sie w zwigzku z wybuchem pandemii
COVID-19,
w procesie szukania pracy. Proces ten skfada sie z etapow, ktére pozwolg

wiele czynnikdw jest statych i wymagajgcych zadbania

zwiekszyc¢ skutecznosé podejmowanych dziatan. Przy poszukiwaniu pracy warto

obecnie wzig¢ pod uwage czynniki, ktére do tej pory nie pojawiaty sie

w poradnikach poszukiwania pracy, a ktore wigzg sie z przejsciem w zdalny tryb funkcjonowania
organizacji. By¢ moze ponizsze informacje bedg tylko potwierdzaty twojg wiedze w tym temacie,
tym niemniej mamy nadzieje ze pomogg Ci uporzagdkowac przygotowania do tego procesu.

5 KROKOW AKTYWNEGO SZUKANIA PRACY

KROK 1

To etap strategicznego planowania. Zanim
zaczniesz szukaé¢ pracy, odpowiedz sobie na
pytania: ,Jakiej pracy/ praktyk/ stazu szukam? Jakie
sg moje wartosci? Jakie mam kompetencje? Jakie
sg moje gtdwne umiejetnosci? Czym sie interesuje?
Co jest moim >flow<? Czego absolutnie nie chce”.
Im dokfadniejsze beda twoje odpowiedzi, tym
konkretniej bedziesz w stanie sformutowac swoje
cele i dopasowac dziatania, ktére pomoga Ci je
zrealizowad. Zdefiniowanie siebie na rynku pracy
i okreslenie tego czym wyrdzniasz sie na tle innych
utatwi Ci réwniez argumentowanie w pdzniejszych
etapach dlaczego Ty, a nie pozostali kandydaci
powiniene$/ powinna$ zostac zatrudniony/a.

Przed wybuchem pandemii COVID-19 — aktywny
kandydat rywalizowat z min. 200 — 1000 innych
kandydatow. W ciggu nadchodzgcych tygodni
i miesiecy liczba ta prawdopodobnie wzrosnie dwu-

lub trzykrotnie.

KROK 2

Gdy cele zostaty wyznaczone — czas na ,research”
rynku pracy. Z uwagi na pandemie, sytuacja zmiany
rynku pracy jest oczywista, zmienita sie struktura
ofert, stawiane wymagania, wysokosé
wynagrodzen oraz zakres benefitow. Raport
,Rynek pracy w czasie COVID-19” opracowany
przez Grant Thornton pokazuje 25% spadek liczby

ofert na rynku pracy (w stosunku do analogicznego
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okresu roku ubiegtego), co oznacza, ze 75% rynku
rekrutacyjnego funkcjonuje bez zaktdcen. Najwiekszy
spadek ofert pracy notuje sie w branzy turystycznej,
transportowej i gastronomicznej oraz w sektorze
ustug profesjonalnych (doradztwo, organizacja ustug,
marketing) i luksusowych. Branze, ktére zwiekszajg
rekrutacje to e-commerce i logistyka, budownictwo,
branza IT i produkcja spozywcza. By byc¢ na biezgco
z sytuacjg na rynku pracy warto Sledzi¢ raporty
i informacje oraz opracowania na temat perspektyw
rynku pracy — rowniez w dfuzszej perspektywie.

Kolejne dziatanie to stworzenie bazy firm, ktére moga
by¢ dla Ciebie potencjalnym miejscem zatrudnienia.
WeZ pod uwage branze, misje i wartosci, ktére
reprezentuje  organizacja, mozliwosci  rozwoju
zawodowego. Zapoznaj sie rowniez z opiniami na
temat warunkéw pracy. Teraz prace byé moze
rozpoczniesz zdalnie, ale przygotuj sie na zmiane
sytuacji. Sprawd? odlegtos¢ od miejsca zamieszkania,
dojazd do miejsca pracy i mozliwos¢ parkowania, jezeli
bedziesz dojezdzat/a samochodem. Na pierwszy rzut
oka, to nie sg bardzo istotne sprawy, ale gdy okaze sie,
ze dojazd do pracy zabiera Ci dwie godziny w jedna
strone, to czy nadal bedziesz gotowy przyjgé taka

oferte pracy?

Tak jak w zarzgdzaniu projektami, tak i w procesie
poszukiwania pracy warto korzystac¢ z narzedzi do
zarzgdzania projektami. Zatéz segregator lub folder,
w ktorym zamieszczaj notatki na temat ofert, firm oraz
swoje dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,



doswiadczenie, kwalifikacje, referencje. Wazne
dokumenty lubiq sie gubic, zwtaszcza gdy sg
najbardziej potrzebne. Dzieki temu bedziesz miec
je w jednym miejscu.

KROK 3

W kolejnym kroku skup sie na przygotowaniu
profesjonalnego CV. Dobre CV to takie, ktdre jest
uszyte na miare, czyli dopasowane do Ciebie i do
stanowiska na ktore aplikujesz. Pamietaj, ze CV jest
ofertg biznesowg, w ktorej przedstawiasz
informacje o spetnieniu warunkdéw koniecznych do
realizacji obowigzkéw na danym stanowisku
(wiedza, umiejetnosci, kwalifikacje), jak réowniez
argumentéw, dlaczego warto zatrudni¢ wtasnie
Ciebie. Czyli to sg argumenty, ktore
przygotowates/as w pierwszym kroku. Dobrze
napisane CV bedzie zawierato dane kontaktowe,
podsumowanie twojej kariery lub okreslenie celéw
zawodowych, opis doswiadczenia zawodowego,

wyksztatcenia i kwalifikacji.

Informacje, ktore zamieszczasz w dokumencie,

filtruj pytaniem: ,Czy dane doswiadczenie
zawodowe, edukacyjne czy nieformalne, wniosto
W moje zasoby cos, co bede modgt/mogta
wykorzystaé w potencjalnej pracy?” Jezeli twoja
odpowied? bedzie negatywna — pomin to
doswiadczenie. Pamietaj, ze osoba czytajgca CV
bedzie wiedziata o Tobie tyle ile napiszesz w CV.
Zadbaj o to, by pochwali¢ sie nie tylko swoimi
kompetencjami, osiggnieciami, ale rowniez
zainteresowaniami. Nie zapomnij zamie$¢ zgody na
przetwarzanie danych osobowych, bez tego
organizacja nie bedzie mogta przetwarza¢ twoich

danych i twoja kandydatura zostanie odrzucona.

Jesli zdecydujesz sie na zamieszczenie zdjecia,
zadbaj o to, Zzeby byfo to zdjecie biznesowe.

Po przygotowaniu CV stwédrz (lub sprawdz, jesli
posiadasz) profesjonalny profil na LinkedIn i badz
aktywny w mediach spotecznosciowych. Obecnie
LinkedIn do
poszukiwania i sprawdzania kandydatéw. Zadbaj,

94% rekruteréw wykorzystuje

by twdj profil byt spdjny z CV i atrakcyjny dla
rekruteréw. Pamietaj, ze tu réwniez obowigzuje
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zasada, ze osoba czytajgcg twdj profil bedzie wiedziata
o Tobie tylko tyle ile informacji na profilu zamiescisz.
Jezeli jestesmy przy mediach spotecznosciowych, to
warto rowniez zadba¢ o zawartos¢ profilu na
Facebooku — ten portal rowniez
przegladaja.

rekruterzy

KROK 4

Statystyki efektywnosci kanatéw poszukiwania pracy
z ostatnich 3 lat wg danych opracowanych przez
CareerAngels (https://careerangels.eu/) wskazujg, ze

najbardzie; skuteczne metody aktywnego
poszukiwania pracy to aplikacja bezposrednia
(45.67%), networking (29%) i rekruterzy (15%).
Jak wida¢, w tym zestawieniu nie ma popularnych
portali z ofertami pracy. Jak wykorzystac tg informacje

na swojg korzys¢?

Obserwuj aktywnos$¢ wybranych pracodawcéw. Po to
zrobite$/as research w drugim kroku. Zagladaj rowniez
do zaktadek ,Kariera” na oficjalnych stronach
internetowych tych firm. W kazdej chwili moze sie tam
pojawic¢ interesujgca Cie oferta pracy! ,,Polub” profile
firm w mediach spotecznosciowych - na Facebooku
i LinkedIn. Sprébuj przedstawic¢ swojg oferte poprzez
nawigzanie kontaktu z osobami odpowiadajgcymi za
rekrutacje. Pozostan z firmg w  kontakcie
proaktywnos¢ to cenna umiejetnos¢ u kandydata/tki

do pracy.

Bierz udziat w targach pracy, dniach otwartych itp., na
razie on-line. To $wietna okazja by przedstawic sie
kontakty
w organizacji. Udziat w tego rodzaju wydarzeniach

rekruterom i nawigza¢  pierwsze
pozwala réwniez zweryfikowac czy dana organizacja
nadal ma sie znajdowac na liscie twoich wybranych
pracodawcow. Zatdz profil na platformie Jobteaser

https://uewroc.jobteaser.com, znajdziesz tam

informacje o wydarzeniach ktére organizuje Biuro
Karier CWB UE oraz
studentom/kom i absolwentom/kom Uniwersytetu

oferty dedykowane

Ekonomicznego we Wroctawiu.

Skorzystaj z Networking’'u — czyli sieci kontaktéw
zawodowych, ktdéra pozwala mie¢ dostep do
informacji nie zawsze dostepnych na otwartym rynku
pracy. Wsparcie znajomych, przyjaciét i rodziny jest
tez pomocne w przeszukiwaniu otchtani internetu.
Powiadom znajomych Zze poszukujesz pracy. Podpytaj,


https://careerangels.eu/
https://uewroc.jobteaser.com/

czy nie styszeli przypadkiem o naborze na
interesujgce Cie stanowisko.

Im wiecej metod poszukiwania pracy wykorzystasz,
tym wieksze szanse na szybkie znalezienie
kanatow, aby byc

zatrudnienia.  Kazdy z

efektywnym, wymaga innego podejscia!

Zamieszczanie wiasnych ofert pracy moze by¢
skuteczng metodg poszukiwania zatrudnienia.
Witasna oferta powinna zawiera¢ informacje: kto
poszukuje pracy, jakiej pracy poszukuje, jak sie
z nim skontaktowac. Najlepiej bedzie, jesli
ogtoszenie umiescisz w mediach z Twojej branzy.
Osoby pracujgce w zawodach kreatywnych moga
przygotowaé portfolio — strone wizytéwkowa
pokazujgcg dotychczasowe dokonania i projekty.

KROK 5

Udato sie!l — twoja oferta skutecznie przedstawita
Cie jako potencjalnego kandydata i otrzymates$/as
zaproszenie na rozmowe. Niezaleznie, czy bedzie
to spotkanie bezposrednie, czy zdalne, jest jedna
kluczowa rada: Przygotu;j sie!

Odswiez swojg wiedze na temat firmy. Przejrzyj

informacje, ktére zebrate$/as na etapie

Jresearchu”,  wykorzystaj strone internetowa
i profile w mediach spofecznosciowych organizacji
jako Zrédto przydatnej wiedzy. Sprawd?, jaka role

w organizacji petni osoba, ktora sie z Tobg spotka.

Przeczytaj ponownie oferte pracy, na ktéra
aplikowates$/as. Przemysl odpowiedZ na pytania,
ktére bedg sprawdzaty twoje przygotowania do
petnienia wskazanych w ofercie obowigzkéw.
Warto réwniez zajrze¢ do CV — z pewnoscig padng
pytania odnoscie informacji w nim zawartych.
Pomysl, moze utatwieniem bedzie dla Ciebie, gdy
przygotujesz sobie na spotkanie wydrukowany
dokument — wdéwczas caty czas bedzie pod reka.

Przygotuj dokumenty — dyplomy, S$wiadectwa,
referencje, ktére zabierzesz ze sobg na rozmowe.
W przypadku rozmowy zdalnej — przygotuj folder
ze skanami w podrecznym miejscu w komputerze.

Przecwicz odpowiedzi na pytania, ktore z duzym
prawdopodobienstwem zada Ci rekruter:
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Czy moze Pan/Pani opowiedzieé co$ o sobie?
Jakie sg Pana/Pani mocne i stabe strony?
Jak chce sie Pan/Pani rozwija¢ w przysztosci?

O O O O

Dlaczego chciatby Pan/chciataby Pani

pracowac dla naszej firmy?

o Ktdrg z poprzednich prac wspomina Pan/Pani
najlepiej? Dlaczego?

o Jak radzi sobie Pan/Pani w sytuacji
stresowej/konfliktowej?

o Prosze podaé przyktad z Pana/Pani kariery
zawodowej, ktory Swiadczy o danej
kompetencji?

o Woli Pan/Pani prace zespotowg czy

samodzielng?

Jaki styl zarzgdzania Pan/Pani preferuje?

Jakie sg Pana/Pani gtéwne osiggniecia do tej

pory?

Z czego jest Pan/Pani najbardziej dumny/a?

Jakie sg Pana/Pani wymagania ptacowe?

W  przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej
przydatne bedzie rdowniez przemyslenie celéw
rozmowy — pozwoli to jeszcze lepiej sie przygotowad,
a jednoczesnie zabezpieczy Cie przed rozczarowaniem
w przypadku, gdy organizacja zdecyduje sie na
zatrudnienie innej osoby. Warto zapyta¢ samego
siebie:

Jak chce sie zaprezentowac na spotkaniu?

Co chce dzieki temu osiggngc?

Dokad to mnie zaprowadzi?

Co sie stanie jesli sie mi sie nie uda?

Czego dzieki temu sie naucze?

Jaki cel zapasowy moge sobie postawi¢?
Jakie bedg konsekwencje realizacji celu?

O 0O O O O O O

Czy znajac je nadal chce realizowac ten cel?

| tu przygotowania troche sie zmieniajg. Przed

spotkaniem bezposrednim sprawdz potaczenia
i dojazd na spotkanie. Dzien wczesniej przygotuj
potrzebne rzeczy (ubranie, dokumenty, wode, torbe),
by spokojnie wyjs¢ z domu. Zadbaj by by¢ 10 minut
wczesniej przed spotkaniem, spdznienie nie bedzie
dobrze widziane. W przypadku rozmowy zdalnej dzien
wczesniej przetestuj pofgczenie, sprawd?z zasieg
Internetu, przygotuj miejsce, w ktérym bedziesz
mogt/mogta  spokojnie  przeprowadzi¢ rozmowe.
Rozmowa zdalna wigze sie z nowg kompetencjg —

zarzgdzaniem swoim otoczeniem, choc¢ wiele aplikacji



oferuje  mozliwos¢ wustawienia tta podczas
rozmowy, lepiej zadba¢ o to, by miec¢ za swoimi
placami estetyczne tto. W przypadku rozmowy
zdalnej, potacz sie z miejscem spotkania 5 minut
przed umodwiong rozmowa,

wytgcz  kamere

i mikrofon i poczekaj na rozpoczecie spotkania.

Efekt pierwszego wrazenia dziata nie tylko podczas
bezposrednich spotkan. Zadbaj o swojg postawe,
uSmiech i kontakt wzrokowy. UsigdZz przed
monitorem z wyprostowanymi plecami— doda Ci to
pewnosci siebie.

Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona za
pomocg narzedzi on-line rdzni sie od rozmowy
twarzg w twarz —i moze by¢ trudniejsza, zwtaszcza
gdy to twoje pierwsze doswiadczenie z rekrutacja,
a tym bardziej zdalng. Rozmowa zdalna wymaga
wyzszego poziomu umiejetnosci prowadzenia
rozmowy m.in. stuchania, interpretacji subtelnego
jezyka ciata, ciggtego monitorowania sygnatéw,
ktére sam wysytasz. Popro$ osoby z twojego
otoczenia, by pomogty Ci przecwiczy¢ spotkanie
i udzielity Ci informacji zwrotne;.

Jesli towarzyszy Ci duzy stres
przed rozmowa, wyprobuj
technike Amy Cuddy. Przed
spotkaniem  przyjmij  pozycje
,ZWyciestwa”- wyprostuj sie, unies$

ramiona w gescie zwyciestwa, : 3

stan na mocnych nogach, usmiechnij sie. Utrzymaj
pozycje przez 2 minuty, powinno to obnizy¢ poziom
kortyzolu — hormonu  stresu, ktory dziata
demobilizujgco i podnies¢ poziom testosteronu, ktory
odpowiada za gotowos¢ do dziatania. O wplywie
postawy ciata na funkcjonowanie emocjonalne

1”7

i poznawcze przeczytasz wiecej w jej ksigzce , Wstan

Jesli potrzebujesz wsparcia, zgto$ sie do Biura Karier
CWB - Zespdt Doradcéw Kariery pomoze Ci
w przygotowaniach na poszczegdlnych etapach
poszukiwania pracy.

Powodzenia!
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